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1. EINLEITUNG

1.1 VORWORT /UEBER UNS

Sehr geehrter Kunde/Kundin,

zuerst vielen Dank, dass Sie sich fur unser Softwarepaket fir kleine bis mittelgroRe ReisebU-
ros entschieden haben. Im Folgenden mdchten wir eine Ubersicht Uber die Funktionalitaten
des Softwarepaketes geben.

Wir sind ein mittelstaendisches Unternehmen, der sich auf Dienstleistungen im Software und
Buchhaltungsbereich fuer mittelstaendische Unternehmen, insbesondere Reisebueros, Veran-
stalter und Warenwirtschaftsunternehmen spezialisiert hat.

Mit unseren auf Sie zuegeschnittenen Produkten, koennen Sie zum Kostenersparnis in Ihrem
Unternehmen beitragen.

1.2 TESTEN VOM MERKUR TRAVEL OFFICE

Wenn Sie die richtige Java Verison installiert haben, koennen Sie MERKUR TRAVEL
OFFICE am einfachsten ueber unsere Internetseite: http://www.merkursoft.de aufrufen und
dort auf die Funktion ,,Merkur Travel Start* druecken.

Die Funktionsweise ist am sichersten ueber Google Chrome gewaehrleistet, da MS Internet
Explorer als auch Mozilla Firefox nicht unbedingt alle Java Versionen unterstuetzen. Deshalb
empfehlen wir Ihnen unsere Software ueber Google Chrome aufzurufen.

[ turkesnaflari.de tarkische: % | @) Home x

€« C A [) www.merkursoftde/merkur/de, ~ o=

i Apps [ Google §3 Google Ubersetzer ("] Merkursoft (*J Programming (] Airlines ("] Praktikum (*J Sonstige (] (] Banken (1 = (ZJ Hongkong (C] Other bookmarks

Home Uber Merkur Reisebiirosoftware Service Community Kontakt Support

Kostenfreie Registrierung

Einloggen

Kostenfreie Software fuer T i vice Community
Ticketbuchung, Buchhaltung, CRM Buchhaltung, Steuern, Berichte Reisen, Tickets, Geschaft

@ Online Service

Skype: merkur-support
Twitter: merkursoft

Tel: +49 (0) 7024 - 977 2803
Fax: +49 (0) 7024 - 977 2803
Email: sales@merkursoft.de

—

Wenn Sie nun die Funktion ,,Merkur Travel Start* aufrufen, ist es moeglich, dass aufgrund
der nicht aktuellen Java Version, folgende Aufruf erscheint:
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B2 merkursoft.de:8080/Client x

« C A | [ merkursoft.de:8080/Client/MerkurClient-de-de.htm! | =

i Apps [ Google ' %3 Google Ubersetzer ("] Merkursoft (*] Programming T Sonstige (] (1 Banken (] (o] (Z] Hongkong (T Other bookmarks
ﬂ- Java(TM) was blocked because it is out of date. ‘ Update plu&n.., ‘ ‘ Run this time ‘ Learn more %
Dann java 1.7.0.9

Ealls Sie Probleme haben. MERKUR zu starten oder zB. das Drucken nicht funktioniert.
dann liegt es meistens an der falschen JAVA Version Bittre laden Sie hier die richtige Version und installieren Sie bitte

Um Merkur zu testen, bitte Merkur Travel starten und test@merkur (Benutzer) and 123456789a (Password) verwenden.

Home Uber Merkur Reiseburosoftware Service Community Kontakt Support

Kostenfreie Registrierung

Einloggen

Merkur Travel Start

Kostenfreie Software fuer Professionell hhal vice Community @ s =
Ticketbuchung, Buchhaltung, CRM Buchhaltung, Steuern, Berichte Reisen, Tickets, Geschaft Online Service
- X )
= e I Balad s S—

Dann wacehlen Sie bitte den Auswahl ,,Run this time* (Englisch) bzw. ,,Dieses mal erlauben*
(Deutsch).

Dann wird das Programm gestartet mit dem fuer Sie gewoehnlichem Java Symbol

Java 7

OoRACLE

Falls die Software sich nicht starten laesst weil die richtige Java Version fehlt, folgen Sie bitte
die Schritte ab Kapitel 1.4. Falls das Programm startet koennen Sie durch druecken der Funk-
tion ,,Flugreisen in das Programm einsteigen.

Fuer die Abfrage nach Einlogdaten geben Sie unser Testkontodaten

Benutzer: test@merkur
Passowrd: 123456789a

ein. Fuer das weitere Arbeiten im Programm sehen Sie bitte Kapitel 2.
Falls Sie fuer Sie selbst einen Account anlegen wollen, folgen Sie bitte der Kaiptel 1.3.

1.3 ERZEUGEN EINES BENUTZERKONTOS

Wenn das Testen der Software Sie ueberzeugt haben sollte, koennen Sie mt sehr wenigen
Schritten fuer sich selbst einen Account erstellen, wo nur Sie Zugriff haben und alle Funktio-
nen verfuegbar sind.
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Dazu oeffnen Sie unsere Internetseite: http://www.merkursoft.de aufrufen und dort auf die
Funktion ,,Kostenlose Registrierung druecken. Die Software ist nur fuer die ersten 3 Monate
gebuehrenfrei, danach fallen Nutzungsgebuehren an.

[ volistaendig - Google Sea x | ¥ 42.06.184,72:8080/Client/! x ] () Home PR Y e s s, mpm ST

& C A  [) www.merkursoft.de/merkur/de/ 2| =

% Apps [EJ Google 3 Google Ubersetzer (] Merkursoft (*] Programming (7] Airlines (7] Praktikum (7] Sonstige (] (1 Banken [ (] Rei: (Z] Hongkong (C] Other bookmarks

Home Uber Merkur Reiseburosoftware Service Community Kontakt Support

Kostenfreie Registrierung @

Einloggen

Kostenfreie Software fuer Professi 1l hhal vice Community
Ticketbuchung, Buchhaltung, CRM Buchhaltung, Steuern, Berichte Reisen, Tickets, Geschaft

ice
%*~ R

& jre-7u3-windows-i586.exe
— Cancelled

@ Online Service

Skype: merkur-support
Twitter: merkursoft

Tel: +49 (0) 7024 - 977 2803
Fax: +49 (0) 7024 - 977 2803
Email: sales@merkursoft.de

¥ Show all downloads... %

Die Funktionsweise ist am sichersten ueber Google Chrome gewaehrleistet, da MS Internet
Explorer als auch Mozilla Firefox nicht unbedingt alle Java Versionen unterstuetzen. Deshalb
empfehlen wir Ihnen unsere Software ueber Google Chrome aufzurufen.

Wenn Sie ,,Kostenlose Registrierung® gedrueck haben, erscheint folgendes Fenster, wo Sie
ein Paar wenige Informationen eingeben muessen, damit ein Zugang fuer Sie eingerichtet
werden kann.

[ volistaendig - Google Sea x V| [&¥ 42.96.184.72:8080/Client/ | xf&! AccountInformation % E=Fas
L o C # |[) merkursoft.de:8080/Merkur/user.do?method=start&de-de 97 =
2= Apps Google 3 Google Ubersetzer [ Merkursoft (T Programming (] Ailines () Praktikum (] Sonstige [CJ Sehenswuerdigkeiten (] Banken (T Sprachkurse (T Reiseburos (CJ Hongkong [ Other bookmarks

My Homepage Merkur Community

Account Information

“Business Name

*First Name

“Last Name
*Country Germany
*Street
“City
*State Baden-Wirttemberg
*Zip-Code
“Language English
Decimal symbol: " Digit grouping symbol:
*Phone Number ext
Use an international number
Mobile Number ext

Use an international number
“E-mail Address
This is where your receipt will be sent.

UserName

—_—

Dann druecken Sie die Taste ,,Submit“, um die Daten zu versenden. Nach ca. 5 Minuten
koennen Sie Ihr eMail-Eingang ueberprufen. Sie werden einen eMail von uns bekommen, den

7
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Sie offnen und die dort beschriebenen Schritte folgen muessen um fuer sich speziell einen
Password zu vergeben.

Nachdem Sie nun einen Password gesetzt haben, koennen Sie das Kapitel 1.4 bzw. 2 folgen
um mit Merkur zu arbeiten.

Ihr Benutzerkennung ist dann die Benutzerkennung, die Sie in der Registrierung selbst
definiert haben udn Ihr Password haben sie auch selbst definiert. Mit diesen Angaben
koennen Sie die Software starten und sich einloggen.

1.4 ERSTE SCHRITTE MIT MERKUR TRAVEL OFFICE

Sie muessen zuerst absichern, dass die richtige JAVA Version auf Ihrem Rechner
instaliert ist. Wie Sie bereits wissen, arbeiten die ueblichen CRS Systeme wie
AMADEUS, MERLIN, THY-Client nicht mit allen JAVA Versionen zusammen,
sondern verlangen nach der Version 6.x. Um auf der einen Seite die Neuerungen
der JAVA Version 7.xX zunutzezumachen, aber auf der anderen Seite die Funkiona-
litatet der CRS Programme nicht zu gefaehrden, haben wir uns fuer die Version
JAVA 7.0.9 entschieden, mit dem sowohl alle CRS Programme funktionieren als
auch MERKUR TRAVEL OFFICE lhnen die letzten Neuerungen zur Verfugung
stellt.

Sie koennen diese Version am einfachsten ueber unsere Internetseite:
http://www.merkursoft.de/java709.exe downloaden und installieren. Hierzu mues-
sen alle anderen Java 7.x Versionen vorher deinstalliert werden.

Wenn Sie die richtige Java Verison installiert haben, koennen Sie MERKUR
TRAVEL OFFICE am einfachsten ueber unsere Internetseite:
http://www.merkursoft.de aufrufen und dort auf die Funktion ,,Merkur Travel
Start* druecken.

Die Funktionsweise ist am sichersten ueber Google Chrome gewaehrleistet, da MS
Internet Explorer als auch Mozilla Firefox nicht unbedingt alle Java Versionen un-
terstuetzen. Deshalb empfehlen wir Thnen unsere Software ueber Google Chrome
aufzurufen.
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! "] turkesnaflari de tarkische: xyo Home ~

€« C f [ www.merkursoftde/merkur/de/

it Apps [ Google 3 Google Ubersetzer (] Merkursoft (] Programming (] Airlines (] Praktikum (] Sonstige (] Sehenswuerdigkeiten (*] Banken (]

. mperbans =

(3 Rei (J Hongkong (] Other bookmarks

Home Uber Merkur Reiseburosoftware Service Community Kontakt Support

Kostenfreie Software fuer Professionell hhal

vice Community @
Ticketbuchung, Buchhaltung, CRM Buchhaltung, Steuern, Berichte Reisen, Tickets, Geschaft Online Service

Skype: merkur-support
Twitter: merkursoft

Tel: +49 (0) 7024 - 977 2803
Fax: +49 (0) 7024 - 977 2803
Email: sales@merkursoft.de

Wenn Sie nun die Funktion ,,Merkur Travel Start* aufrufen, ist es moeglich, dass
aufgrund der nicht aktuellen Java Version, folgende Aufruf erscheint:

B2 merkursoft.de:8080/ Clien x Lo
€ C A | [ merkursoft.de:8080/Client/MerkurClient-de-de.html
i Apps [ Google ' W3 Google Ubersetzer (] Merkursoft (] Programming :

Sonstige (] Sehenswuerdigkeiten (] Banken [ (3 Rei (] Hongkeng (] Other bookmarks

*- Java(TM) was blocked because it is out of date. ‘ Update plu&n... ‘ [ Run this time i

Learn more X
Dann java 1.7.0.9
Ealls Sie Probleme haben. MERKUR zu starten oder z.B. das Drucken nicht funktioniert.

dann liegt es meistens an der falschen JAVA Version Bittre laden Sie hier die richtige Version und installieren Sie bitte

Um Merkur zu testen, bitte Merkur Travel starten und test@merkur (Benutzer) and 123456789a (Password) verwenden.

Home Uber Merkur Reiseburosoftware Service Community Kontakt Support

Kostenfreie Registrierung

Einloggen @

Merkur Travel Start a

Kostenfreie Software fuer Professionells hhal: vice Community @
Ticketbuchung, Buchhaltung, CRM Buchhaltung, Steuern, Berichte Reisen, Tickets, Geschaft o Online Service
- . §
~ D . E——

Dann wacehlen Sie bitte den Auswahl ,,Run this time* (Englisch) bzw. ,,Dieses mal
erlauben* (Deutsch).

Dann wird das Programm gestartet mit dem fuer Sie gewoehnlichem Java Symbol
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Fuer weitere siehe weiter Kapitel 2

- Falls Sie diese Abfrage vom Google Chrome nicht haben wollen und umgehen
wollen, gehen Sie wie folgt vor:

€ Druecken Sie mit der rechten Maustaste auf das Google Chrome Symbol
auf dem Desktop Ihres Rechners

€ Druecken Sie auf die Funktion ,,Eigenschaften, dann offnet sich folgen-
des Fenster

‘# GoogleCrom Properti

Securty | Details I Previous Versions
| General | Shortcut | Compatibilty |

[ﬁ GoogleCrom
|

Target type: Application

Target location: Application

Target: 3" Local"Google\Chrome' Application chrome exe

Start in: C:Msers\SONY \AppData Local Google Chrome

Shortcut key:  Mone

Comment: Access the Intemet

CQpen File Location ] [ Change lcon... ] [ Advanced... ]

Bun: [ Momal window - ] |

| oK || Cancel || eply

Tragen Sie dort hinter dem chrome.exe folgende Ergeaenzung

--allow-outdated-plugins

10
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7 erecmrore Q=

Security | Details I Previous Versions
I General | Shertcut | Compatibility

[ﬁ GoogleCrom

Target type: Application

Target location: Application

Target: e’ Applicationchrome exe —allow-outdated-plugine

Start in: C:hUsers\SOMNY AppDatat Local\Google\Chrome

Shortcut key:  Mone

Comment: Access the Intemet

Open Fle Location ] [ Change lcon... ] [ Advanced... ]

Run: [ Maormal window - ] |

| ok || cance || ooy |

Und waehlen dann OK

€ Wenn Sie nun erneut ueber Google Chrome MERKUR TRAVEL
START waehlen, wird die Abfrage ,,Dieses mal ausfuehren* nicht mehr
erscheinen, sondern das Programm startet direkt mit dem Java Smbol

1.5 ERSTELLEN EINES DESKTOP LINKS FUER MERKUR
TRAVEL

Um fuer die naechsten male den Weg ueber Oeffnen der Merkur Internetseite vermeiden
wollen, koennen Sie einfach einen Link auf Ihrem Desktop erstellen.

11
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Dafuer gehen Sie wie folgt vor:
€ Oeffnen Sie die Systemsteuerung von Windows

€ Waehlen Sie Programme und Funktionen (Windows 7)

ie di i L Java (32-bit
@ Starten Sie die Funktion £ Java (32-bit)

€ Wachlen Sie in dem ersten Reiter ,,Allgemein* die Funktion ,,Ansicht*

= = B
2| Java Cache Viewer - M
= - -
Show: | Applications = Q. = ® | XK £ Installed Size: 0.0 KB - Cached Size: 5621KB
I J - F
Application I Vendor I Type Date I Size I Status
é, sabre red + merlin Front und Mi... Sabre Travel Network Application 474 KB sli=
) MerkurClient Merkursoft Applet 21.02.2014 2745k8 g

€ Waehlen Sie MerkurClient mit der rechten Maustaste und selektieren
,,Verlinkun installieren*

a0

MerkurClient

4 Dann haben Sie einen Desktop link erzeugt , denn Sie
durch Doppelklick aufrufen koennen, ohne den Google Chrome starten
Zu muessen.

12
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2. ANWENDUNG VON MERKUR-TRAVEL OFFICE /
OFFICE-BEREICH

Wenn Sie das Program mit zwei Mausklicks aufrufen erhalten Sie das Hauptfenster:

Wichtige Hinweise zur Bedienung der Software

- Wenn Sie einen bereits abgespeicherten VVorgang suchen wollen, missen Sie je
nach Vorgang das entsprechende Fenster aufgerufen haben. Z.B. suchen Sie einen
Kunden, miissen Sie das Kundenfenster aufgerufen haben, suchen Sie aber einen
Ticketvorgang oder eine Rechnung, mussen Sie den Ticketfenster (z.B. Flugreisen)
oder das Rechnungsfenster getffnet haben.

- Sie kdnnen in jedem der verfuigbaren Felder ein Suchkriterium eingeben. Z.B. wol-
len Sie im Ticketfenster nach Passagiernamen suchen, mussen Sie im Ticketfens-
ter, in das Feld ,,Passagiere den Namen des Passagiers eintragen.

- Bevor Sie aber die Suchkriterien eingeben, mussen Sie darauf achten, dass das
Fenster komplett leer ist. Leeren des Fensters erreichen Sie, in dem Sie die Taste
Lleeren* driicken.

2.1 FUNKTIONEN

Hier werden die einzelnen Menueintrage und deren Funktionen kurz beschrieben. Eine detail-
lierte Beschreibung der Funktionen des MERKUR-TRAVEL OFFICE unter diesen angege-
benen Menuepunkten erhalten Sie in den nachfolgenden Kapiteln.

13
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SYSTEM:

“ [ | ) ' P! - &

System Datenb nken \ Hilfswerkzeuge Stammdaten ‘ Buchhaltung ‘ Benutzer Abmelden l Info | Hilfe
{f8 Programm Beenden SR’ TASRALIEER,
M Eigene Stammdaten

9

Einstellungen

Options

1039, Mob: +49 (0)173/8723397,Email:support@merkursoft.de

Programm beenden Beenden der Software

Eigene Stammdaten
Eingabe Ihrer Stammdaten, wie z.B. Firmennamen, Namen des Ge-
schaftsflhrers, Firmenadresse, Bankverbindung, Steuernummer, Web-
Adresse, eMail-Adresse, ...

Einstellungen
Eingabe Einstellungen, wie z.B. Drucker, mit denen Sie arbeiten, Trans-
ferverzeichnis fir Merlin,...

Optionen
Eingabe Einstellungen, wie z.B. Farben, Schriftgroessen auf der Rech-
nung, Einblenden vom MwsSt auf der Rechnung, Deaktivieren von Tas-
ten und auch die Einstellungen fuer Ihren eMail Server, mit dem Sie
eMails versenden wollen.

DATENBANKEN: Kann teilweise nur vom Supervisor (MERKUR Systemhaus) oder vom
Administrator gestartet werden.

) - oc Hod » e y 7

Datenbanken Hilfswerkzeu e | Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info \ Hilfe

. Import RESYS Datenbanken I

Import externe Datenbanken
glS+49 (0)7024/967 31275

Egistriert fiir RECA Handel
IERKUR Systemhaus: Gef2 s

Import Kunden Datenbanken
Falls das Programm, mit dem Sie bisher gearbeitet haben, die
Maoglichkeit bietet, Ihre Daten zu exportieren, kénnen Sie mit dieser
Funktion Ihre Kunden aus lhrem bisherigen Programm in das MER-
KUR-TRAVEL OFFICE importieren.

Import RESYS Datenbanken
Falls Sie vorher mit der Software RESYS gearbeitet haben, kénnen Sie
mit dieser Funktion lhre Daten aus RESYS Programm in MERKUR-

14
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TRAVEL OFFICE importieren.

Import externe Datenbanken
Falls das Programm, mit dem Sie bisher gearbeitet haben, die
Maoglichkeit bietet, Ihre Daten zu exportieren, kénnen Sie mit dieser
Funktion lIhre Kunden aus Ihrem bisherigen Programm in das MER-
KUR-TRAVEL OFFICE importieren.

HILFSWERKZEUGE:
(@ | - Or, 1k » WL - =y

| System | Datenbanken Hilfswerkzeug Sta ymdaten | Buchhaltung 1 Benutzer Abmelden \ Info I Hilfe

o) Filigreren’ ‘RecHUNGEn, ‘EInNanmentAUSganen ‘Fiugieten | R Eingabe Hilfsnotizen
J Passwort Andern ||

Rechnungstexte

el: +49 (0)7024/96743127,' 041/599226008, Mob: +49 (0}, 2/vrcusss
Egistriert fur RECA'Hand!

'__KUR Systemhaus: Gefllhot: t =/ 72073 Donzdorf / www.merkursoft.de / info@merkursoft.de

Eingabe Hilfsnotizen )
Sie kdnnen hier Notizen eingeben, die bis zur Anderung immer im
Hauptfenster angezeigt werden

Benutzer Anlegen
Hier kdnnen Sie neue Benutzer eingeben

Password Andern
Hier kdnnen Sie die eigene Password andern

Rechnungstexte
Speicherung von ofters verwendeten Rechnungstexten, die im unteren
Feld lhrer Rechnung erscheinen soll.

Benutzerverwaltung inklusive der Funktion Benutzer anlegen, finden Sie in Ihrem
Webbereich.

STAMMDATEN:

’\ ‘ O :’- ” ! ' rda)
i System ‘ Datenbanken | Hilfswerkzeuge Stammdaten Buchhaltung Benutzer Abmelden 1 Info } Hilfe
:hugr’éife{ "Reéhungé;i':’ ‘Einnahmen-Ausgaben ‘Hugﬁﬂeﬁ;\‘ ‘Mahntisten' Kundendaten
Veranstalterdaten |
Ticketstock
Flughafen Code (3 Letter Code)’
e

73 I89/31/32, Fax: +49 (0)7024/97728039, Mob: +49 (0)173/872

Kundendaten
Kundenverwaltung zur Verwaltung von Kundendaten, Eingabe, Su-
chen, Speichern, Andern, ... von Kundendaten
Kann von jedem Benutzer aufgerufen werden.

Veranstalterdaten
Verwaltung von Veranstaltern, mit denen Sie zusammenarbeiten.
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Kann nur vom Administrator aufgerufen werden.

Ticketstock
Verwaltung lhrer Ticketstock, darstellen der aktuellen Status, generie-
ren von verschiedenen Listen, Zuweisen an Subagenturen, Setzen auf
Void,...
Kann von jedem Benutzer aufgerufen werden.

Flughafen Code (3 Letter Code)
Administrieren der 3 Letter Code fuer die Flughaefen.
Kann von jedem Benutzer aufgerufen werden.

BUCHHALTUNG:

‘ (@ | - Oc, " ] WL - oy

V7R A TTF

| System ‘ Datenbanken | Hilfswerkzeuge Stammdaten Buchhaltung B nutzer Abmelden ‘ Info ‘ Hilfe

IO ‘Fillgreen. ‘Rechungen Einnahmen-AUsgaben’ Flugheten. Mahnbisten Buchungskonten

I Steuersatze .

041/599226008, Mob: +49 (0)173/8723397

' KUR Systemhaus: Gefall LY/ 72073 Donzdorf / www.merkursoft.de / inffo@merkursoft.de

Buchungskonten
Erstellen und Verwaltung von Buchungskonten. Hier muessen Sie ein-
malig die Finanzbuchungskonten, die fuer Ihren Geschaeft notwendig
sind angelegt haben, bevor Sie mitr der Software arbeiten koennen.
Steuersatze
Eingabe von aktuellen Steuersétzen
Benutzer Abmelden

Hier kdnnen Sie den Benutzer abmelden, damit kein unbefugtes Arbeiten durch
Dritter moglich wird.

x W oc ' ” - . o
| System j Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten j Buchhaltung | Benutzer Abmeiden Info i Hilfe

IS Filgreieen’ ‘Rechungen’ EmnahmentAUsgaben 'Fiughsten Manntisten’

Ble=49 (0)7024/967-31273 041/599226008, Mob: +49 (0)173/8723397

Egistriert fir RECA Hande jseagentur

JERKUR Systemhaus: Gef? t P/ 72073 Donzdorf / www.merkursoft.de / info@merkursoft.de
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Info:
Sie erhalten Uber diese Funktion Kurzinformationen tber den Autor des
Softwarepaketes

n . [ 2 ! | L/ 4

| System j Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten ‘ Buchhaltung | Benutzer Abmeiden J Info | Hilfe

egistriert fur RECA Hand

IERKUR Systemhaus:Géf? olzst
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2.2 PARWORTFENSTER

Wenn Sie vom Hauptfenster aus irgendeinen
Menipunkt heraus wéhlen, erhalten Sie einen

Fenster zur Eingabe eines Passwortes. Dies
sieht wie folgt aus: Benutzerkennung Ihre Benutzername

" . . Password | sesees ,|
In das Feld Benutzerkennung missen Sie eine ‘ ‘

gultige Benutzerkennung eingeben. Der erste “ -
Benutzer der gleichzeitig der Administrator .

Ist, ist der Benutzer, den Sie bei der Regist-
rierung des Servicepaketes angelegt haben.
Sie tragen dabei die bei der Registrierung angegebenen Benutzer in das Feld Benutzerken-

nung ein und geben in das Feld Password die wiederum bei der Registrierung angegebenen
Password ein.

Wenn Sie nun mit der RETURN/ENTER Taste Ihrer Tastatur bzw. mit der Taste ,,OK* der
Password-Eingabefenster bestdtigen gelangen Sie in die ausgewahlte Funktion. Dies ist im
néachsten Kapitel erldutert.

2.3 EINFUHRUNG: BEARBEITUNG VON VORGANGEN

In diesem Kapitel soll die Erstellung von einfachen Buchungen kurz beschrieben werden. Fiir
detaillierte Informationen lesen Sie bitte in den entsprechenden Kapiteln.

2.3.1 DEUTSCH
23.1.1 ERSTELLEN EINES VORGANGS

- Fir das Erstellen eines VVorgangs missen Sie aus dem Hauptfenster aus das Flug-
reisen waehlen.

- Sie missen nun zuerst den Kunden auswahlen, fur den Sie die Reise buchen wol-
len. Dazu geben Sie den Namen des Kunden in das Feld Kundenname ein und
druecken die RETURN/ENTER Taste Ihrer Tastatur. Wird nur ein einziger Kunde
mit diesem Name gefunden, so wird diese gleich ausgewahlt und seine Kunden-
nummer in das Feld Kundennr. Ubernommen. Werden mehrere Kunden mit dem-
selben Namen gefunden so wird eine Auswahlliste dargestellt, aus dem Sie den
gewunschten Kunden auswahlen kdnnen. Beachten Sie dabei, dass Sie nur den
Nachnamen des Kunden in das Feld Kundenname eingeben missen.

- Ist der Kunde nicht angelegt, so erscheint im Statusfeld darlber die Nachricht
,Eintrag nicht gefunden®. In diesem Fall miissen Sie die Taste ,,Kundendaten* auf-
rufen, um in das Kundenfenster zu gelangen. Dort kdnnen Sie die Daten des Kun-
den eingeben und nachdem Sie dies gespeichert haben, kénnen Sie das Fenster mit
,,Ende* beenden, so dass der neu angelegte Kunde libernommen werden kann.

- Danach geben Sie nun die Passagiere ein. Dazu mussen Sie zuertst die vollstandi-
gen Daten (Name, Flugdaten, Veranstalter, die Preise,... in die jeweiligen Felder)
des Ersten Passagiers angeben oder Sie uebernehmen dieser Daten aus einem der
Buchungsysteme der Veranstalter (siehe hierzu die Details in spaeteren Kapiteln).
Nachdem Sie das Erste Passagier gespeichert haben, konnen Sie die Taste ,,Weite-
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re Ticket* driicken und dann die Daten des Zweiten Passagiers eingeben und wie-
derum Speichern. Dies wiederholen Sie solange bis alle Passagiere eingegeben
worden sind.

Nachdem Sie den Kunden gewéhlt haben, kénnen Sie die Daten der Passagiere
auch aus den Online Reservationsprogrammen (wie Merlin, Sabre, Troya, Start,...)
aufrufen und speichern. Siehe hierzu die jeweiligen Kapitel.

Wenn Sie das Ticket drucken wollen, kénnen Sie dies durch driicken der Taste
,»Ticketdruck erledigen.

Wollen Sie nun ein Zahlungseingang betétigen, geben Sie in das Feld ,,Betrag™ den
Zahlungsbetrag ein und druecken die Taste ,,Speichern.

Durch driicken der Taste ,,Rechung drucken* konnen Sie nun die Reisebestétigung
und Rechnung ausdrucken.

Damit ist die Eingabe des VVorgangs abgeschlossen.

2.3.1.2

2.3.1.3

SUCHEN EINES VORGANGS

Durch Driicken der Taste ,,Flugreisen™ gehen Sie in das jeweilige Leistunsgart.
Dort geben Sie in die jeweiligen Felder die Kriterien, nach denen Sie suchen wol-
len.

Durch driicken der Taste ,,Suchen® erhalten Sie eine Liste der Vorginge, bei denen
die Suchkriterien Ubereinstimmen.

Sie kdnnen durch Doppelklick in der Liste das gewunschte VVorgang erhalten. Wird
aber nur ein Vorgang gefunden, bei denen die Suchkriterien Gbereinstimmen, wird
diese sofort eingeblendet.

SUCHEN EINES OFFENEN POSTEN

Durch Driicken der Taste ,,Mahnliste” im ,,Rechnungen Fenster kommen Sie au-
tomatisch in die Liste der offenen Posten. Diese Liste beinhaltet alle offenen
Rechnungen von Kunden, die bereits die Leistung in Anspruch genommen haben
und noch nicht innerhalb der Mahnfrist vollstaendig bezahlt haben

Sie kénnen durch Doppelklick in der Liste das gewiinschte VVorgang erhalten.

2.3.2 TURKISCH

23.2.1

Yeni Islem Girisi

Yeni bir islem girmek icin, ilk 6nce ,,Flugreisen® bdliimiine girmeniz gerekiyor.
Burada ilk 6nce miisteriyi secmeniz gerekiyor. Bunun icin ,,Kundenname* yerine
musterinin soyismini yazip RETURN/ENTER tusuyla misteriyi arayimaniz gere-
kiyor. Program miisteriyi buldugu zaman, miisterinin numarasini ,,Kundennr.*
bolimine yazacaktir. Aradiginiz isimde birden fazla musteri var ise, karsiniza
masteri listesi cikacaktir. Siz bu listeden istediginiz Kisiyi secebilirsiniz.

Eger aradiginiz misteri kayit ta yok ise isim yazdiginiz boliman Gzerindeki STA-
TUSFELD de ,,Eintrag nicht gefunden* mesaji cikacaktir. O zaman siz ,,Kunden-
daten* tusu ile miisteri penceresini acip burada musteriyi kaydetmeniz gerekiyor.
(Kundenverwaltung kismina bakiniz). Musteriyi kaydettikten (,,Speichern®
tusuyla) sonra ,,Ende* tusuna basip pencereyi kapatabilirsiniz. O zaman miisterinin
iIsmi ve numarasi ait olduklari bolumlere alinacaktir.
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2.3.2.2

2.3.2.2

Bundan sonra yolcu bilgilerini ya Online Reservasyon Programlarindan transfer ile
alabilirsiniz veya buitin yolcularin bilgilerini manuel olarak bu pencereye kayde-
debilirsiniz. Birinci yolcuyu kaydettikten sonra, bir defa ,,Leeren* tusuna basip
ikinci, Uclncd,... yolcularida kaydedebilirsiniz.

Miisterinin 6demesini yapabilmek icin ,,Betrag® yerine 6deme miktarini yazip
»Speichern® tusu ile 6demeyi kaydedebilirsiniz.

Bileti basmak istiyorsaniz ,,Ticketdruck* tusunu kullanarak bileti basabilirsiniz.
Hesabi basmak istiyorsaniz ,,Rechnung an Drucker* tusunu kullanarak hesabi ba-
sabilirsiniz.

Islem arama

Yapmis oldugunuz bir islemi aramak icin yine aramak istediginiz islemin
bulundugu bdélime girmeniz gerekiyor (Flugreisen, Schiffsreisen, Bahnreisen).
Burada aramak istediginiz islemin kriterlerini dogru yere (mesela bilet numarasina
gbre aramak istiyorsaniz, bilet numarasinin ,, Ticketnr.” yerine yazarak) yazarak
»duchen tusu veya RETURN tusu ile arayabilirsiniz.

Acik hesap listesi

Acik hesaplari gérmek istiyorsaniz ,,Rechnung“ penceresinde ,,Mahnliste” tusuna
basarak direk acik hesap listesine ulasmaniz mimkun.
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3.

BUCHUNGEN

3.1 FLUGREISEN

3.1.1 FLUGREISEN

Kunden- Betraege ange- Passgierdaten, Routenda- Transfer aus
daten waehlter Rech- Veranstalterdaten, ten Online Buchungs-
nung Ticketdaten sytemen
Da
o QPR Re hungen  Einnahm n-Ausgabe
KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN icke Eas; | Ticket
ndenr. 500025 RESERVATIONSDATEN \
ndenname DAVUT/YILDIZ assagiername | DAVUT/YILDIZ =
inden Tel Ticket eranstalter  AIRT | Carrier AGNnr =
nden Mobile 8613910971 ° icket-Nummer NOTKD |=) NO =k TStark 26.06.2013
AT onj.-Tkt-Nr. NO Storno Enddatum fiir Sucl
erater Uhrzeit Optionsdatum
eburtstag
usatzinfo
lugNr Ki Datum Route Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun... | Kundenflaten | Suchen Kunde LHU361 Y 25JUN2010 — BREMUC E 0635 0750 OK MERIIN OFTT
LHU3350 Y 25JUN2010 —d MUasT 13 0845 1215 oK AMADFIIS SUNFYPRFSS
CUNGORIED LHW3355 Y 30JUL2010 K ISTMUC = 0640 0815 oK PEGASIIS ARTIRK.
Gesamtbetrag 30757 Tax-Anteil 4038 LHW364 Y 30JUL2010 K MUCBRE E 1055 1210 0K PDF-MERLIN | PDF-TOMA
Rabatt 000 Mwst-Anteil 0.00 fo _ WeitereSegme... | Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. 30757 ServChr 00 Othe
Bezahite Betrag 30757 Nochoffen 0.00
icketpreis:Hin 267.19 |/ R 000 AUSL vQ 0.00
teuer/Taxes 40.38 000 0.00 0.00 000 0.00
Q r ? [‘l ransfer Betrag 0.00 KEIN = Ticket 26719
Rechnung 004253 824.33 824 33 0.00 erviceCharge 000 € Je | Tax 40.38
o ubagentur Tkt 0.00 Je = FiMwst 000
Ticket NOTKD 0000286468 MEHMET/YILDIZ [00542 ubagentur  Tax 000 Stop 000 NEIN ServCha 00
Ticket NOTKD 0000286468 BATUHAN/YILDIZ [0054, & erans.Prv.Tkt 000 Je | Edit 000
. erans.Riickver 0.00 € e | SCMwst 00
Ticket NOTKD 0000286468 OZLEM/YILDIZ [005426] erans.Prv.Tax 000 Stop  0.00 Total 307.57
Rechnung 004171 615.14 0.00 61514 ‘erans.Mwst 000 =) Staffel JA =
Ticket NOTKD 0000286468 OZLEM/YILDIZ [004727]
eren | < | > | WeitereTicket | Speichem | Loschen | TicketDrlk | Suchen | Letzte Suchliste Kunde dndern SMS
Ticket NOTKD 0000286468 DAVUT/YILDIZ [004724]
hlungen
Rechnung 001505 129.00 129.00 000
Tlketspos. 001824 =112 Rechninn nto =
Ticket NOTKD DAVUT/YILDIZ [001998] Rchnungsnummer 001361 | Fa rt ==
Rechnung 001361 307,57 307.57 000 s 001361 Email_| SsMss) |patum BuOK
o Efnutzer tianmo Recfioina an Deucker. etrag
Rechnugs- Funktionsleiste: Rechnungs- Funktionsleiste: Ticket- Eingabe-
liste des Ticketdaten, nummer, Speichern, preis- bereich
Kunden Hoteldaten, Position, Suchen, Lo- daten fuer
Versicherung. Benutzer eschen, Dru- Zahlun-
Autorent, Zah- cken, eMailen gen

lungen, Stornie-
rungen, ...

Flugdaten oder
offene Betraege
als SMS versen-
den, ...
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Funktionsleiste:

System Datenbanke

AL Rechongen Einnahmen-Aosgaben  Floghsten

KUNDEN-/SUBAGEMTURDATEN

Vereinfachtes Einaabefenster fuer Tickets

Kundenr. 500025

Kundenname DAVUT/YILDLZ =

Kunden Tel 49 711 9000000 Ticket _>| Einaabefenster fuer Tickets
Kunden Mobile 49171 30405060 =

Kunden Email TEST@GMX.MET :

Geburtstag 14.01.1090 Einaabefenster fuer Hotels
Zusatzinfo

Einaabefenster fuer Autovermietuna

| Anlegen Kun... | Kundendaten | Suchen Kunde |

Rechnungspreis - - -
. Einoabefenster fuer Reiseversicheruna
Gesamtbetrag 82433 Tax-Anteil 8076
Rabatt 0.00 Mwst-Anteil 000 Einabef ; Ibstdefini Lesi
L e 00 ingabefenster fuer selbstdefinierte Lesitun-
Bezahlte Betrag 82433 Nochoffen 000 gen
Veranst.Ausgabe 82433 Veranst.Prowv. 0.00
= ' i' [:F Einaabefenster/Darstellen von Zahlunaen
Rechnung 004253 82433 824 33 0.00 -
Ticket NOTKD 0000286468 MEHMET/VILDIZ [005% Darstellen der Historie

Ticket MOTKD 0000286468 BATUHAMN/YILDIZ [0054

Ticket NOTKD 0000286468 OZLEM/YILDIZ [005426 Erweiterte Funktionen (Rechnuna solitten....) |

Rechnung 004171 61514 0.00 61514

Rechnunasfenster (Details)

3.1.2 ANLEGEN VON TICKETSDATEN

Wenn Sie Daten von Tickets fiir Flugreisen eingeben wollen, miissen Sie die Taste ,,Flugrei-
sen“ wihlen. Nachdem Sie im Passwordfenster die richtige Benutzerdaten eingegeben haben,
erscheint ein Fenster, indem Sie Ticketdaten flr Flugreisen eingeben kénnen.
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x

[ "4

‘ System ‘ Datenbanken ‘ Hilfswerkzeuge

(1]
[}

-y

” 7

Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN ckee E3 Ticket
Kundenr. [, Y RESERVATIONSDATEN
Kundenname l= Passagiername | Dazeanier
Kunden Tel | | Veranstalter |~ Carrier AGNnr Vorga.. =
Kunden Mobile Ticket-Nummer |°A ~) TStack
Kunden Email Conj.-Tkt-Nr. Storn Enddatum fiir Suche
RO Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag
T FLUGSTRECKE
MO FlugNr K Datum Route Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun... Kundendaten | Suchen Kunde ['4 F MERITN OFTT
Rech K E AMADFIIS SIINEXDRESS
echnungspreis P £ DEGASIIS AIRTiRK
Gesamtbetrag Tax-Anteil K F PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Mwst-Anteil Info WeitereSegme... Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr -
Bezahlte Betrag Noch offen ¥ TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. Ticketpreis:Hin |~ Ra vQ
PR S Steuer/Taxes
| Transfer  Betrag | = Ticket
ServiceCharge € Je |z Tax
VSO Subagentur Tkt Je | FIMwst
: { Subagentur  Tax Stop ServCha
Verans.Prv.Tkt Je |~ Edit
SN Verans.Rickver € |Je |> sCMwst
ns.Pr.Tax Stop Total
Verans.Mwst | = Staffel =
SRS Inkassoart |z Abar
Leeren < > Weitere Ticket | Speichern | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. sz Rachninn Konto =
Rechnungsnummer - Art =
Pos Froail SMmS Datum BuOK
Benutzer T ———— Betrag

Erklaerung der Tasten:

Kunde Anlegen: Sie koennen den Kundennamen hier eingeben und direkt
mit dieser Taste den Kunden speichern. Fuer eingeben
der Details, muessen Sie aber ins Kundendatenbereich
wechseln.

Kundendaten: Mit dieser Funktion koennen Sie den Kundendatenbe-
reich aufrufen.

Leeren: Leeren des aktuellen Fensterinhaltes, um einen Vorgang

zu suchen oder einzugeben.
Zusatzdaten Passagier: Eingeben von zusaetzlichen Passagierdaten, wie Aus-
landsadresse, ...
K/F: Ueberpruefen von Kontingenten (K) fuer ein eingegebe-
nes Datum oder ermitteln der 3 Letter Code eines Flug-
hafens, den Sie im Routebereich eingebeben haben.
TOMA: Uebernahme der Buchungsdaten aus TOMA. Davor
muessen Sie diese Buchung aus TOMA exportiert haben.
Siehe auch Detailbeschreibung spaeter.
TROYA: Uebernahme der Buchungsdaten aus TROYA. Davor
muessen Sie diese Buchung aus TROYA exportiert ha-
ben. Siehe auch Detailbeschreibung spaeter.

MERLIN: Uebernahme der Buchungsdaten aus MERLIN. Davor
muessen Sie diese Buchung aus MERLIN exportiert ha-

ben. Siehe auch Detailbeschreibung spaeter.
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OETT:

AMADEUS:

SUNEXP:

PEGASUS:

AIRTUERK:

Weitere Segmente:

Ticket Zusatzdaten:

</ >

Weitere Ticket:

Speichern:

Loeschen:

Ticketdruck:

Uebernahme der Buchungsdaten aus Oeger Turk Tur
System. Davor muessen Sie diese Buchung aus Oeger
Turk Tur System exportiert haben. Siehe auch Detailbe-
schreibung spaeter.

Uebernahme der Buchungsdaten aus AMADEUS. Davor
muessen Sie diese Buchung aus AMADEUS exportiert
haben. Siehe auch Detailbeschreibung spaeter.

Uebernahme der Buchungsdaten aus Sun Express Sys-
tem. Davor muessen Sie diese Buchung aus Sun Express
System exportiert haben. Siehe auch Detailbeschreibung
spaeter.

Uebernahme der Buchungsdaten aus Pegasus System.
Davor muessen Sie diese Buchung aus Pegaus System
exportiert haben. Siehe auch Detailbeschreibung spaeter.

Uebernahme der Buchungsdaten aus Airtuerk System.
Davor muessen Sie diese Buchung aus Airtuerk System
exportiert haben. Siehe auch Detailbeschreibung spaeter.

Falls die Routeninformation mehr als 4 Segmente auf-
weiss, koennen Sie die weiteren Segmente hier eingeben.

Eingabe von zusaetzlichen Ticketinformationen (Ladung,
Ticketdruckformat,...). Hier koennen Sie auch die Stor-
nierung der Tickets vornehmen.

Aufruf der letzten / naechsten Rechnung.

Wenn Sie den ersten Ticket auf dieser Rechnung er-
stellt/eingegeben haben, druecken Sie diese Taste, um
den naechsten Ticket einzugeben. Dieses weiderholen
Sie bis alle Tickets auf dieser nRechnung erstellt werden
konnte.

Speichern der Eingaben / Aenderungen.

Loeschen des Tickets (anhaengig der Berechtigungen des
Benutzers).

Drucken des Tickets.
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Suchen:

Letzte Suchliste:

Neue Rechnung:

Fax:

Email:

Rechnung an Drucker:

Buchung OK:

Vorgang anlegen:

Suchen nach Eintraegen. Dazu muessen Sie in die ent-
sprechenden Felder (Passagiername, Ticketnummer, ...)
die Suchkriterien eingeben. Wenn Sie nichts eingegeben
haben, wird alles aufgelistet.

Wenn Sie bereits einmal gesucht haben, koennen Sie mit
dieser Taste, die gleiche Liste erneut aufrufen, ohne die
Suchkriterien nochmal eingeben zu muessen.

Starten zur Eingabe einer neuen Rechnung.

Rechnung per Fax senden. Hierzu wird der Druckaus-
wahlfenster eroeffnet, woraus Sie den Faxdrucker aus-
waehlen koennen.

Rechnung per Email senden. Hierzu wird die hinterlegte
Emailadresse des Kunden ausgewaehlt und die Rech-
nung per PDF an den Kunden gesendet.

Rechnung ausdrucken. Hierzu wird der Druckauswahl-
fenster eroeffnet, woraus Sie den Drucker auswaehlen
koennen.

Nach dem eine Rechnung vollstaendig erstellt wurde,
muessen Sie mit dieser Funktion bestaetigen, dass die
Buchhaltaerischen Transaktionen entsprechend generiert
werden koennen (Forderungen, Verplichtungen,...)

Hier kdnnen Sie entweder Uber die Tasten rechts des Fensters (TOMA, TROYA, MERLIN,
OETT, ...) entweder Daten aus Online-Reservationsprogrammen tbernehmen oder auch alle

Daten manuell eingeben.

Um Daten aus Online-Reservationsprogrammen zu Ubernehmen, exportieren Sie zuerst die
entsprechende Buchung aus dem jeweiligen Reservationprogramm (siehe hierzu die entspre-
chende Kapitel). Danach driicken Sie die entsprechende Taste (TOMA, TROYA, MERLIN,
OETT, ...). Dann erscheint folgende Hinweisfenster, dass Sie die Preise nochmals ueberprue-

fen muessen.

Bitte dberprafen Sie die Preise. Bei Gruppenreservierungen
wird irnmer der Gesamtbetrag als Preis Gbernommen!!

OK

Nach dem die Daten tibernommen werden missen die Preise und die Taxe auf jedenfalls
Uberpruft und gegebenenfalls korrigiert werden. Falls der Kunde bereits angelegt war, wer-
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den die Daten ins Ticketfenster ibernommen. Ansonsten wenn der Kunde nicht gefunden
werden konnte, erscheint folgendes Fenster auf dem Display:

Kunde GORAL AHMET BURAK nicht vorhanden. Wollen Sie diesen
gleich anlegen

| ¥ES [
Falls Sie den Kunden speichern wollen driicken sie die Taste ,,Ja*. In diesem Fall missen Sie
die Detailinformation des Kunden, wie Adresse, Telefon, ... , iiber ,, Kundendaten* manuell
eingeben.

Wollen Sie den Kunden nicht gleich speichern, oder ist diese Passagier ein Kunde einer Sub-
agentur, dann beenden Sie diese Meldung mit der Taste ,,Nein“. Dann miissen Sie den Kun-
den entweder manuell anlegen oder Sie weisen diesen Passagier einer Subagentur zu, in dem
Sie den Subagentur tiber 6ffnen des Feldes Kundenname wahlen.

Wenn Sie neue Ticketsdaten eingegeben haben kdnnen Sie diese mit der Taste "*Speichern”
abspeichern. Wollen Sie vorhandene Ticketsdaten éndern, dann klicken Sie zweimal auf das
Ticket (in der Liste) und die Daten dieser Ticket werden angezeigt. Sie kdnnen die Daten
andern und mit "*Speichern’ die bearbeiteten Daten abspeichern.

Wenn Sie im Feld Tickethummer einen Ticketnummer eingeben, die bereits verbucht ist, so
erscheint folgendes Fenster:

Ticketnurnmer bereits vergeben (Position 004720)! Bitte l
Ticketnurnmer dberprifen.

r 11
oK

Der Vorgang wird nicht abgespeichert. Das gleiche gilt auch fir bereits verwendete Vor-
gangsnummern, wenn ein bereits verwendetes VVorgangsnummer in einer anderen Rechnung
verwendet wird.

Dies verhindert, dass Ticketsnummern bzw. Vorgangsnummern doppelt abgespeichert wer-
den.

Ist der Datensatz Ubernommen, dann sieht das Ticketfenster wie folgt aus:
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® ] [ ] oc ’ &

| System | Datenbanken ‘ Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

o [P Rethungen’ EmnanmentAucgaben ‘Fiugieten ‘Manntiten’

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN g Ticket
Kundenr. 500101 RESERVATIONSDATEN
Kundenname OZKAN/BIRSEN = : Passagiername OZKAN/BIRSEN R Zucatzdatan Paccanier -
Kunden Tel Veranstalter  OETT .~ |Carrier AGNnr Vorga... 380GES >
Kunden Mobile [ |2 | Ticket-Nummer 2452001751 = = Ttack 15122013
Kunden Email B Conj.-Tkt-Nr. Storno Enddatum fiir Suche
2O Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag
Zusatzinfo = FLUGSTRECKE
Autov.. IO K Datum Route Abfl. Ank. Stat.
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde n X0985 G 03JUL2013 - BREADB 1850 oK
s & 008 T 31JUL2013 ADBBRE 1545 oK
Rechnungspreis o
Gesamtbetrag Tax-Anteil " PDF-MERLIN PDF-TOMA
Y - PR Al bl o S e i el n TR
Rabatt Muwst-Anteil M | nfo WeitereSegme... | tzd..,
Rechnungsbetr. ServChr Other ——————————
Bezahite Betrag Noch offen TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. S Ticketpreis:Hin 379.98 |=/ Ra 000 AUSL vQ 0.00
PR ol Steuer/Taxes 0.00 000 0.00 000 0.00 000
W | Transfer Betrag 0.00 = Ticket 37998
N ServiceCharge 000 € Je = Tax 000
[FEC0 Subagentur Tkt 000 Je | FiMwst 000
Subagentur  Tax 000 Stop  0.00 NEIN ServCha 00
) Verans.Prv.Tkt 000 Je .= Edit 000
3959l Verans.Riickver 000 € e > SCMwst 00
Verans.Prv.Tax 000 Stop  0.00 Total 37998
-K_{‘- Verans.Mwst 000 | staffel =
[P Inkassoart ¥ Abnr
Leeren | < | > | WeitereTicket | Speichem | Loschen | TicketDruck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Neise Rechnuna Konto 1%
Rechnungsnummer Eav Art i
Pos Fmail SMS Datum
Benutzer Rechnina an Nrucker Betrag S0k

e e—— e ———————
Sie kdnnen bei Bedarf alle Felder manuell korrigieren und die Eingaben aendern. Nachdem

Sie die notwendigen Korrekturen durchgefiihrt haben, missen Sie den Datensatz mit der
Taste ,,Speichern speichern. Dann sieht der Fenster wie folgt aus:

y Y or - 5 0 - o

‘ System | Datenbanken ‘ Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN
Kundenr. 500101
Kundenname OZKAN/BIRSEN =) - ssagiername  OZKAN/BIRSEN = Daceanier
Kunden Tel ranstalter  OETT = fbrier AGNnr Vorga... 38QGES >
Kunden Mobile 0 = Tstnck 15122013
e ol Conj.-Tkt-Nr. Storno Enddatum fir Suche
Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag
Zusatzinfo FLUGSTRECKE .
FlugNr K Datum Route Abfl. Ank. Stat.
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde X0985 G 03JUL2013 e BREADB E 1850 oK
X0984 T 31JUL2013 K. ADBBRE B/ 1585 oK
X e
Gesamtbetrag 37998  Tax-Anteil 000 P2 E
Rabatt 000  Mwst-Anteil 0.00 Info
Rechnungsbetr. 37998  ServChr 00
Bezahite Betrag 000  Nochoffen 379.98 TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe 37998  Veranst.Prov. 0.00 Ticketpreis:Hin 379.98 |=/ R 000 AUSL vQ 0.00
PR Steuer/Taxes 000 000 000 000 000 000
| Transfer  Betrag 000 KEIN | Ticket 37998
Rechnung 004370 379.98 0.00 37998 * ST 300 B i Tax L
History Tkt [0000 ] e | FIMwst 0.00
Ticket 2452001751 38QGB8 OZKAN/BIRSEN (005, } Subagentur Tax 0.00 Stop 000 NEIN ServCha 00
Verans.Prv.Tkt 0.00 Je ¥ Edit 000
[395 9| Verans.Riickver 000 € e =) SCMwst 00
Verans.Prv.Tax 0.00 Stop 000 Total 37998
Verans.Mwst 000 | Staffel A =
Inkassoart Reisebiroinkasso = Abnr
Leeren | < | > | WeitereTicket | Speichem | Loschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste | Kunde andern SMS
| Rechnung | Zahlungen
Ticketspos. 005542 Konto iz
Rechnungsnummer 004370 Art =
Pos 004370 Datum
Benutzer tianmo achnima an Nruckar Betrag S

e e—— e ———————————
Die Namen der anderen Passagiere werden ins Feld Passagiername hinzugefiigt, den Sie
Offnen konnen.

Nachdem Speichern, missen Sie falls erforderlich weitere Erganzungen, wie die Anderung
der erlaubten Mitnahmegewicht vornehmen. Dies kdnnen Sie vornehmen, indem Sie die Taste
,,Ticketzusatzdaten‘ aufrufen:
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0 TICKETZUSATZDATEN

|  Ticket-Druckform > | TKT-Art |z Ladung 30
| Storno/Teilst./Void | = [CancellationBetrag 0.00 in%
PTAPreis 000 Teillbetragzuerstatten  0.00 Teiltaxzuerstatten 0.00
IATA-TEL, MIT_PREIS | = )
Speichemn Ende

Um die weiteren Passagiere fur die gleiche Buchung zu speichern, driicken Sie einmal die
Taste ""Weitere Ticket". Danach 6ffnen Sie das Feld ,,Passagiername” und wéahlen den
nachsten Passagier aus oder Sie geben den néchsten Passagiernamen manuell ein und driicken
die Taste ""Speichern™, um die bearbeiteten Daten abzuspeichern.

Wenn alle Passagiere eingegeben sind, sieht das Fenster wie folgt aus:

® ] - OS¢ = ) L - oy

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

0 [N (Rechungen ‘EmnanmenAUcgsben ‘Fiugieten ‘TAaARLiten

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN ol Ticet
Kundenr. 500101 RESERVATIONSDATEN
Kundenname OZKAN/BIRSEN = : Passagiername  OZKAN/AYNIL = stan Daccanier.
Kunden Tel Veranstalter | OETT | Carrier AGNnr Vorga... 380GES =
Kunden Mobile (0= | Ticket Nummer 2652001752 B Ttack 15122013
> = Conj.-Tkt-Nr.  NO Storno Enddatum fir Suche
2O Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag
Zusatzinfo == | FLUGSTRECKE
Autov.. [HEI K Datum Route Abfl. Ank. Stat.
| AnlegenKun.. | Kundendaten | SuchenKunde [ iy 0985 G 03)UL2013 ...k BREADB S 1350 oK
= S 00 T 31JUL2013 ...k ADBBRE S 1515 oK
Rechnungspreis o e -
Gesamtbetrag 75996  Tax-Anteil  0.00 - | 2 p—r—
Rabatt 000  Mwst-Anteil 0.00 !. Info
Rechnungsbetr. 75096 ServChr 00 Other
Bezahite Betrag 000  Nochoffen 759.96 TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
VeranstAusgabe 75096  Veranst.Prov. 0.00 Ticketpreis:Hin 37998 |= Ra 000 AUSL vQ 0.00
P op R st 000 000 000 000 000 000
H | Transfer  Betrag 0.0 KEIN | Ticket 37998
Rechnung 004370 759.96 0.00 759.96 ° Serce ey e 000 =i 9 Tax L
(VOS] Subagentur Tkt 000 Je =) FiMwst 000
Ticket 2452001752 38QGB8 OZKAN/AYNIL [00552§] ﬁ Subagentur Tax 0.00 Stop  0.00 NEIN ServCha 00
Ticket 2452001751 38Q088 OZKAN/EIRSEN (00534218 z::::z:z’c:x' ggg = j: = :‘é";wﬂ ggo
rweit... -
Verans.Prv.Tax 000 Stop 000 Total 37998
.E' Verans.Mwst 000 | staffel IA =
P Inkassoart Reisebiiroinkasso | Abnr
Leeren | < | > | Weitere Ticket [ Speichem | Loschen | TicketDruck | Suchen Letzte Suchliste | Kunde éndern sms. |
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. 005543 Neue Rechnina Konto >
Rechnungsnummer 004370 = Art =
Pos 004370 Ernail SMs Datum e
I 0 Benutzer tianmo Rachnina an Nrucker Betrag

Die Liste links zeigt alle Rechnungen des Kunden, mit den dazugehoerigen Tickets samt ihrer
Ticketnummer und der Passagiere.

Nach Fertigstellung der Eingaben koennen Sie mit der Taste ,,Rechnung an Drucker* die
erstelle Rechnung ausdrucken:
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C on IR — — —
v | Go v ﬁ ﬁ [ w? Games of TV ™ El:l ...... Hobmix » % (4

P Tel: 0621 - 107 74 -0 (zentrale)

h
\ D621 - 107 74 11-17
v L L 0621 - 280 84 oder 276 47
HZ, 18 (nahe Marktplatz) o, ool - 290 B4 o
58159 Mannheim k

REISEN GmbH Widebx:  wewewr aitr-reisen.de
AVRLIPA TURFSTIK SEYAFEAT STRKE TT E-Mail: II'ITO@EIT-TQISEI'\.UE
ATR REISEN GMBH, H2, 18, D-68150 MANNHEIM Kundennummer : 500101
Rechnungsnummer : 004370
OZEANBIRSEN Buchungsdatom - 15.12.2013
Ausstellungsdatum 15.12.2013
D- Es bediente Sie : tanmo

Kundentelafon :

RECHNUNG/REISEBESTATIGUNG

m

Wir danken fiir Thren Auftrag und stellen Thnen zu unseren Vertragsbedingungen folgende Leistungen in Rechnung:

Flugdaten :

Flugdatum |Flugnr |KI|Abflug | Ankunft | Von Nach | Gepick | Status
03IUL2013  XO983 G 1830 BREMEN [ZMIR 50 OK
JIUL2015 XOQosd T 1345 IZMIR EREMEN 30 OK
Flugveranstalter : Vorgangsnummer : 383QGBS
Reiseteilnehmer Ticketnr. Storno St.Betrag Tickethetrag Flughafengebiihr Gesamt
OZKAN/ATNIL 2452001752 379.98 0.00 379.98
OZKANBIRSEN 2452001751 379.98 0.00 379.98
Gesamtsumme : 759.96 0.00 750.96
Rechnungsbetrige :

Tickets : 73996 EUR I
Rechnungshetrag : T59.96EUR | _

Manuelle Eingabe:

Falls ein Transfer aus einer Online-Reservationsprogramm nicht unterstiitzt wird oder der
Reservationsprogramm momentan nicht zur Verfligung steht, kénnen Sie die Passagierdaten
auch manuell in das Programm MERKUR eingeben. Dazu geben Sie zuerst im Feld Kunden-
name, den Namen des Kunden ein, fiir den Sie Tickets eingeben wollen. Dann mit der RE-
TURN/ENTER Taste den Kunden suchen. Falls der Kunde bereits angelegt ist wird diese
gleich ausgewéhlt und es erscheint sein Kundenummer im Feld Kundennr. Werden mehrere
Kunden mit derselben Name gefunden, so erscheint eine Liste,
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’ Gefundene Objekte

Pos. Ku.Nr. Geb.Datum Kunde Lnd PLZ Ort Strabe
001871 301871 DEMIRBAS ESRA D
001853 301853 DEMIRCIOGLU-REISEN | D 88348 BAD SAULGAU | GERHART-HAUPTMAMNSTRA | 075
001753 301753 DEMIRAY MUSA D 70191 Stuttgart Heilbronnerstr.97 071
001748 301748 DEMIREL ILMIHAN D 89075 Ulm Schénebergerstr52 073
001739 301739 DEMIRBAS IBRAHIM 721 HORE am Mecka |Dresdenerstrl6 074
001686 301686 DEMIRTAS YALCIN D 75177 Pforzheim Hohenzollernstr.25 072
001449 301449 DEMIR KENAN D 73054 Eislingen Rechbergstr4
001430 301430 DEMIR SERKAN D 66862 Kindsbach Weberstr, 28 063
001398 301398 DEMIREL OZGUR D 47229 Duisburg 34 020
001352 301352 DEMIRTAS BAKIYE D 35789 Weilmiinster Am Galgenkippel 4 064
001333 301333 DEMIR AZIZ D 72202 Nageld Graf Geroldstr, 10 074
001266 301266 DEMIRKILINC MEVLUT | D 68753 Waghausel Mannheimerstr20 072
001123 301123 DEMIRDELEN ISMET D 89584 Ehingen Denau | Bluemenstr.25
001003 301003 DEMIREL-REISEN - D 69483 WALD MICHELBA | LUDWIGSTR 40 062
000727 300727 DEMIRHAN SAVAS D 87629 Fissen Marienstr, 7 083
000715 300715 DEMIRTAS - D 73430 BALEN AN DER STADTKIRCHE 1 073
000516 300516 DEMIRBAS INCISER D 74211 Leingarten Eichendorferstr34 071
000446 300446 DEMIR UZEYIR D 79206 Heidenheim Gutgesellentorplatz 16 076
000256 300256 DEMIRAKCA AYTEN D 71032 Boblingen Achalmstr86 070
000033 000033 DEMIR D
1 IC

11
Wihlen Drucken Email Ende Export

aus dem Sie dann den Kunden auswahlen konnen. Ist der Kunde nicht angelegt, so erscheint
im oberen Statusfeld (grau dargestellt (ber das Feld Kundenname), die Nachricht ,,Kunde
nicht vorhanden. Bitte anlegen!*. In diesem Fall miissen Sie iiber die Taste ,, Kundendaten®
das Kundenfenster aufrufen und den Kunden neu anlegen. Danach schlieBen Sie das Kunden-
fenster mit der Taste ,,Ende®.

Nachdem der Kunde ausgewadhlt ist, kdnnen Sie die restlichen Daten in die jeweiligen Felder
eingeben und den ersten Passagier so abspeichern.

Bei der Eingabe von Ticketdaten sollten Sie darauf achten, dass Sie fir Hinreisedatum und
Rickreisedatum wie folgt eingeben:

Sie sollen die Datumsangaben immer ohne Punkt und fiir das Jahr immer zwei Zahlen ver-
wenden, wie z.B. 120102 fir 12.01.2002. Die Software wandelt diesen entweder direkt in
12.01.2002 oder in 12JAN2002 bei Routeninformationen, um die internationalen Standards
zu erfillen.

Den Namen der Passagiere mussen Sie, wenn Sie manuelle Eingaben machen mit den folgen-
den Abkirzungen erganzen, um die internationalen Standards fiir Ticketdruck zu gewéhrleis-
ten. Die Abkirzungen werden hinter den Namen dazugefugt.

MR  Erwachsene (Mann)

MRS Erwachsene (Frau)

CHD Kind unter 12 Jahren

INF  Kind unter 3 oder 4 Jahren (abh&ngig vom Veranstalter)
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Fur die Angabe von Reisezielen gelten folgende Vorschriften. Sie geben Reiseziele wie folgt
ein, um auch hier die Internationale Standards einzuhalten:

HAMIST steht fur HAMBURG-ISTANBUL bzw.
ISTHAM steht fir ISTANBUL HAMBURG

Siehe auch obiges Beispiel.

3.1.2 SUCHEN VON TICKETSDATEN

Wenn Sie eine Ticket suchen wollen, muss der Ticketsfenster leer sein. Um den Ticketsfens-
ter zu leeren, driicken Sie zweimal die Taste ""Neu. Danach geben Sie dann in einen der
Felder (Kundennummer, Kundenname, Passagiername, Ticketsnummer, Vorgangsnummer,
...) Ihre Suchkriterien ein und bestdtigen dann mit der Taste ,,Enter oder driicken dann die
Taste "Suchen". Sie erhalten dann eine Liste aller Tickets, bei denen das zutrifft.

Wenn Sie z.B. die vorhin eingegebene Buchung wiederfinden wollen, geben Sie im Tickets-
fenster, die Daten ein, z.B. Passagiernamen

) Y Oc - » HL - oy

\ System \ Datenbanken \ Hilfswerkzeuge | Stammdaten \ Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

M) ‘Rechungen ‘Einnahmen-AUzgaben FlUglicten. MahnLicten

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN -
Kundenr. [
Lol = a rmame | ACIVAN Pascaniar
Kunden Tel erat arrier AGNnr Vorga... =
Kunden Mobile " e Tstack
Kunden Email Conj.-Tkt-Nr. Enddatum fiir Suche
Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag e
Zusatzinfo FLUGSTRECKE
o3 FlugNr K Datum Route Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde [ | K = MERI TR OFTT
K 3 AMADFIIS SINEYPRESS
K 3 DEGASIIS ATRTHARK
Gesamtbetrag Tax-Anteil K F PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Mwst-Anteil Info WeitereSegme... | Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr o
Bezahite Betrag Noch offen # TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. Ticketpreis:Hin | Ra vQ
[ I cUITI Steuer/Taxes
| Transfer  Betrag = Ticket
i € |Je =) Tax
Je |~ FiMwst
Stop ServCha
le |~ Edit
€ |le | =) SCMwst
Stop Total
|z Staffel =
=/ Abnr
Leeren < - Weitere Ticket | Speichern | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde dndern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Neaie Rechnuna Konto I~
Rechnungsnummer Fav Art =
Frnail SME Datum
Benutzer T — Betrag CILETS

Dann driicken Sie entweder die ,,Enter* Taste auf der Tastatur oder die ,,Suchen* Taste in der
Software. Sie erhalten folgende Liste der gefundenen Datensatze:
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Pos. S Vorgang Ticket-Nr Re.-Nr Ku.Nr. Passagier  VonNach T HinDatum Riick. Total Tax ServCha Benutzer|
GESAMTWE... |Anzahl008 | Gesamtbetrag 114760 2400 5042
005425 5 ZGJ5TD/ NOTKD 004252 500089 ACIYAN/ZEY... STRAYT K 06JUL2013  |13AUG 5000 800 19.81 tianme
005380 5 ZGI5TD/ NOTKD 004207 500089 ACIYAN/ZEY.. STRAYT K 06JUL2013 13AUG 5000 800 1981 tianmo
005364 ZGJ5TD 564383400389 004190 500089 ACIVAN/ZEY... STRAYT K 06JUL2013  |13AUG 68.00 8.00 1981 tianme
j§| 001662 ZGJ5TD 5643834003891 001237 500026 ACIYAMN/ZEY... STRAYT K 06JUL2013  |13AUG 19592 (] 000 tianme
. 001518 & /1/01 5643834003891 001115 500026 ACIYAMN/ZEY... STRAYT K 06JUL2013  |13AUG 19592 000 000 tianme
001464 /1 5643834003891 001114 500026 ACIYAMN/ZEY... STRAYT K 06JUL2013  |13AUG 19592 000 000 tianmo
001246 ZGI5TD1 5643834003891 000883 500026 ACIYAN/ZEY... STRAYT K 06JUL2013 13AUG 18592 000 0.00 tianmo
000101 ZGI5TD 5643334003891 000078 500020 ACIVAN/ZEY... STRAYT K 06JUL2013  |13AUG 19522 000 0.00 tianmo
aT v
Wahlen Drucken Email Ende Export Det.. | Export Bxcel E
171

Sie wahlen dann mit der Maus das Ticket aus, den Sie suchen und driicken die Taste "Wah-
len”. Oder Sie klicken mit der Maus zweimal auf diesen Eintrag. Sie erhalten dann im Ticket-
fenster die Daten dieses Tickets. Mit der Taste "Drucken™ konnen Sie diese Liste ausdrucken.
Mit der Taste Export werden die Eintrage exportiert mit der Meldung

9 Datensatze werden auf exportiert

oK

Mit Angabe des Verzeichnisses, in den die Daten exportiert wurden.

Nachdem Sie aus der Liste ein Eintrag ausgewahlt und bearbeitet haben, kénnen Sie mit der
Taste ,,Zuriick zur Liste* die entsprechende Listenergebnis erneut aufrufen.

3.1.3 ANDERN VON TICKETSDATEN
Wollen Sie die Daten eines Tickets andern, missen Sie zuerst das Ticket suchen (siehe hierzu

3.1.2). Danach andern Sie das Ticket und speichern die gednderten Daten mit der Taste
""Speichern™ ab.

3.1.4 ERSTELLEN VON TICKETSDATEN-LISTE

Wollen Sie die Daten von Tickets suchen, die zwischen einem bestimmten Zeitraum gemacht
worden sind, dann driicken Sie die Taste "'Leeren". Danach geben Sie den Anfangsdatum in
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das Feld ,,Datum‘ und das Enddatum in das Feld ,,SuchEndDatum*. Wenn Sie nun die Taste
""Suchen™ driicken, erhalten Sie die gewtinschte Liste.

3.1.5 LOSCHEN VON TICKETSDATEN
Mit der Taste ""Loschen' kénnen Sie den gewdhlten Ticketdatensatz 16schen. Hierzu missen

Sie aber vorher eine Ticketdatensatz wahlen. Dazu miussen Sie zuerst das Ticket suchen
(siehe hierzu 3.1.2) und dann auswahlen.

3.1.6 DRUCKEN VON TICKETS

Wollen Sie Tickets auf die Veranstalterformulare drucken, mussen Sie zuerst das Ticket
suchen (siehe hierzu 3.1.2). Danach driicken Sie die Taste " Ticketdruck'. Der Ticket wird
automatisch auf dem Drucker, der fir Tickets im Stammdaten vorgegeben ist, ausgedruckt.

3.1.7 DRUCKEN VON RECHNUNGEN

Wollen Sie ohne die Rechnung weiter zu bearbeiten, die Rechnung gleich ausdrucken, kénnen
Sie dies mit der Taste ,,Rechnung an Drucker* erledigen.

3.1.8 EINGEBEN VON ZAHLUNGEN

Eingabe Kundenzahlungen:

Zahlungen
Konto o
Art VOLKSBANKOGE w
Datum 12.04.2013

BuCK
Betrag 25II]|

Geben Sie unten rechts im Ticketfenster innerhalb vom Bereich ,,Zahlungen®, die Art der
Zahlungsweise (Art), den Datum der Zahlung und den Betrag ein. Bei Barzahlungen koennen
die Art leer lassen, es wird automatisch Kasse als Zahlungsart uebernommen. Wenn Sie das
Datumsfeld leer lassen, wird automatisch der aktuelle Tag als Datum uebernommen. Wenn
Sie dann ,,Speichen* druecken, dann bekommen Sie einen Hinweisfenster, in dem Sie noch-
mals sehen koennen, ob der Zahlungsvorgang richtig war. Falls ja, koennen Sie diesen einfach
mit JA bestaetigen.
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Wollen Sie den Betrag 250.00 in die Buchhatung dbemehmen?

| rﬁ ]
YES MO CAMCEL

1

Falls die Zahlung falsch war, koennen Sie es abbrechen und die Zahlung korrigieren und
erneut speichern.

Eingabe Veranstalterausgaben:

Zahlungen
Konto 66666 ---- VERANSTALTERAUSGABEN o
-
Art e
-
Datum [11.04.2013]
BuOK
Betrag 220

Geben Sie unten rechts im Ticketfenster innerhalb vom Bereich ,,Zahlungen® das Konto
,»VERANSTALTERAUSGABEN®, geben den Datum der Zahlung und den Betrag ein. Die
Art der Zahlungsweise (Art) lassen Sie frei, es wird automatisch die Art ausgewaehlt, den Sie
in der Buchhaltung (Buchungskonten) diesem Konto zugewiesen haben. Sie koennen dies
aber fallweise hier auch aendern. Wenn Sie das Datumsfeld leer lassen, wird automatisch der
aktuelle Tag als Datum uebernommen. Wenn Sie dann ,,Speichen* druecken, dann bekommen
Sie einen Hinweisfenster, in dem Sie nochmals sehen koennen, ob der Zahlungsvorgang
richtig war. Falls ja, koennen Sie diesen einfach mit JA bestaetigen.

4

Wollen Sie den Betrag 250.00 in die Buchhatung dbemehmen?

i I
YES NO CANCEL |

b 1

Falls die Zahlung falsch war, koennen Sie es abbrechen und die Zahlung korrigieren und
erneut speichern.
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3.1.9 ERSTELLEN VON PASSAGIERLISTEN

Wenn Sie Passagierlisten erstellen wollen, dann mussen Sie die Taste *“leeren driicken.
Danach geben Sie dann in das Im Bereich der Reservationsdaten im ersten Datumsfeld von
oben den Hinflugsdatum und driicken dann die Taste "Suchen". Sie erhalten dann eine Liste
aller Passagiere, die an diesem Tag abfliegen. Wenn Sie in das zweite Datumsfeld von oben
im Bereich Reservationsdaten das Riickflugdatum eingeben und die Taste ,,Suchen® driicken,
erhalten Sie eine Liste aller Passagiere, die an diesem Tag zurlckfliegen.

’\ [ ] » Wl - -

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge

Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

Mahnlisten

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN chet Ticket
Kundenr. [, Y RESERVATIONSDATEN
Kundenname = Passagiername =) Fusatrrsten Passanier
(i [ | Veranstalter | Canvier AGNnr e =
Kunden Mobile Ticket-Nummer I = Taark
Kunden Email Conj.-Tkt-Nr. Storno Enddatum fiir Suche
Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag |
Zusatzinfo FLUGSTRECKE
. FlugNr K Datum Route Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun... Kundendaten | Suchen Kunde 2012 F MFRITN OFTT
o E AMADELIS SUNFYPRESS
echnungspreis £ DEGASIIS AIRTiRK
Gesamtbetrag Tax-Anteil ¢ i « £ PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Mwst-Anteil Info WeitereSegme... Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr .
Bezahlte Betrag Noch offen ¥ TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst. Ausgabe Veranst Prov. Ticketpreis:Hin = Ra vQ
r E! [—‘;\ Steuer/Taxes
Transfer  Betrag =) Ticket
ServiceCharge € [Je =) Tax
Subagentur Tkt Je | = FiMwst
E Subagentur  Tax Stop ServCha
Verans.Prv.Tkt Je | = Edit
Sl Verans.Ruckver € e |~ SCMwst
CE | et ama Prv.Tax S Total
[€l | verans.Mwst |~ Statfel =
S Inicassoart = Abnr
Leeren < > Weitere Ticket | Speichern | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. T —— Konto =
Rechnungsnummer Fae Art =
Pos Frmail (NYIN Datum BuOK
Benutzer Rerhnunn an Decker Betrag

o ]

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge

Erstellen Passagierliste fur abfliegende Passagiere

» i -

-y

Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN Clat Ticket
Kundenr. [, Y RESERVATIONSDATEN
Kundenname = Passagiername =) Fusatrrsten Passanier
(i m Ve aratalier | Canvier AGNnr e =
Kunden Mobile Ticket-Nummer I = Taark
Kunden Email Conj.-Tkt-Nr. Storno Enddatum fiir Suche
Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag |
Zusatzinfo FLUGSTRECKE
v. FlugNr K Route Abfl. Ank. Stat. TOMA TROYA
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde [ | K E MERITA OFTT
K I3 AMADFIIS SIINEXDRESS
Rechnungspreis P £ DEGASIIS AIRTiRK
Gesamtbetrag Tax-Anteil K F PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Muwst-Anteil Info ~WeitereSegme... | Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr .
Bezahite Betrag Noch offen | TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe VeranstProv. Ticketpreis:Hin |= Ra Vg
r E! [-‘;\ Steuer/Taxes
Transfer  Betrag =) Ticket
ServiceCharge € [Je =) Tax
Subagentur Tkt Je | = FiMwst
E Subagentur  Tax Stop ServCha
Verans.Prv.Tkt Je | = Edit
S Verans. Ruckver € e | SCMwst
! B iy Sz Total
| € veranettwst |~ Stafidl =
SRS Inkassoart = Abnr
Leeren < > Weitere Ticket | Speichern | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. T — Konto =)
Rechnungsnummer Eae Art -
Pos Frmail (NYIN Datum BuOK
Benutzer Rerhnunn an Desicker Betrag

Erstellen Passagierliste fur ankommende Passagiere
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Wenn Sie aber in das erste Datumsfeld von oben (Reservationsdaten) das Hinflugdatum
eingeben und in das rechtsliegende Feld (eigentlich das Feld fur die Route) ein Enddatum
eingeben und anschliessend die Taste ,,Suchen® driicken, erhalten Sie eine Liste alle Passagie-
re, die in diesem Zeitraum abfliegen.

» » L = =y

Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info

x

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge Hilfe

Mahnlisten

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN

Ticket

Y RESERVATIONSDATEN

Kundenr.
Kundenname Passagiername = Zueatzraten Daccaniar
Kunden Tel | Veranstalter |~ Carrier AGNnr Vorga.. =)
Kunden Mobile Ticket-Nummer =) [E2 Tstark
[E——— Conj.-Tki-Nr. Stomo Enddatum fiir Suche
Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag 4
Zusatzinfo FLUGSTRECKE
Datum Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun... Kundendaten | Suchen Kunde 20DEC2013 MFRITN OFTT
AMADFIIS SIINEYDRESS
PEGASIIS MRTIRK
Gesamtbetrag Tax-Anteil PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Mwst-Anteil WeitereSegme... Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr
Bezahlte Betrag Noch offen ¥ TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst Prov. [ e i ~ R vQ
r E! [—‘;\ Steuer/Taxes
Transfer  Betrag | = Ticket 000
ServiceCharge € Je | Tax 000
VST Subagentur Tkt Je = FIMwst
" Subagentur  Tax Stop ServCha 00
()| Verans PruTkt Je | =) Edit
(S Verans.Riickver € Je |~ SCMwst 00
-—.- Verans.Prv.Tax Stop Total
[€l | verans.Mwst |~ Statfel =
SIS Tnkassoart =) Abar
Leeren < = Weitere Ticket | Speichern | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS.
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Flua nicht aefunden YR E— Konto =
Rechnungsnummer Y= Art =
Pos Frmail S Datum BuOK
Benutzer Rechnunn an Nrurker Betrag

Erstellen Passagierliste fiir abfliegende Passagiere und fur einen bestimmten Zeitraum

Das gleiche gilt natirlich auch fiir die Erstellung einer Passagierliste ankommende Passagiere.

~ » or ] ”~ i - =y
| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe
MahnListen
KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN Ticket
Kundenr. L RESERVATIONSDATEN
Kundenname [ P = —
Kunden Tel | | Veranstalter | Carier AGNnr Vorga... =)
Kunden Mobile “ Ticket-Nummer = = Tsrark
—— Conj.-Tki-Nr. Storno Enddatum fir Suche
Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag 1
T FLUGSTRECKE
S FlugNr K Datum Route Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
AnlegenKun.. | Kundendaten | Suchen Kunde MERIIN OFTT
Rechm 20DEC2013 3012 F AMADFIIS SHNFYXPRFSS
eehnungspres DFGASIIS AIRTARK
Gesamtbetrag Tax-Anteil 3 PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Muwst-Anteil Tnfo _WeitereSegme.. | _Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr
Bezahite Betrag e, ! TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. Ticketpreis:Hin | = Ra vQ
PP Steuer/Taxes
| Transfer  Betrag =) Ticket 000
ServiceCharge € [Je |z Tax 000
VRS Subsgentur Tkt Je |z FiMwst
" Subagentur  Tax Stop ServCha 00
(#) | Verans PruTkt Je | =) Edit
SS9 Verans.Ruckver € e |~ SCMwst 00
-_.- Verans.Prv.Tax Stop Total
[€l | verans.Mwst |~ Statfel =
R Inkassoart =) Abnr
Leeren | < > | Weitere Ticket | Speichem | Loschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMs
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Flua nicht aefunden T —— Konto =
Rechnungsnummer ro Art =
Pos il sme Datum B0k
Benutzer rmr———— Betrag

Erstellen Passagierliste fiir ankommende Passagiere und fur einen bestimmten Zeitraum

Die Liste sieht dann fir alle Suchfélle wie folgt aus (nattrlich mit anderen Inhalten):
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’ Gefundene Objekte

Pas. s Vorgang Ticket-Nr Re.-Nr Ku.-Nr Passagier VonNach T HinDatum
000866 REPZVE 23515161718 000859 301979 BAREAROSESRAIMNF | STRSAW K 17DEC2013
000865 REP2VB 23515161718 000859 301979 BARBAROS/MURA... | STRSAW K 17DEC2013
000864 REPZVE 23515161718 000859 3015879 BARBAROS/MURG... | STRSAW K 17DEC2013
000863 REP2VE 23515161718 000859 301979 BARBAROS/METIM... STRSAW K 17DEC2013
000394 REP2VE 235036TKT-E 000605 000003 BARBAROS/MURG... | STRSAW K 17DEC2013
000593 REPZVE 235036 TKT-E 000604 000003 ZHUWEL STRSAW K 17DEC2013
000582 REPZVE 235036TKT-E 000604 000003 BARBAROS/MURG... | STRSAW K 17DEC2013
000591 REP2VE 235036 TKT-E 000603 000003 BAREAROS/NURG.. | STRSAW K 17DEC2013
000390 REP2VE 235036TKT-E 000603 000003 BARBAROS/MNURG... | STRSAW K 17DEC2013
000589 REPZVE 235036 TKT-E 000603 000003 BARBAROS/NURG... | STRSAW K 17DEC2013
000588 REPZVE 235036TKT-E 000602 000003 BARBAROS/MNURG.. | STRSAW K 17DEC2013
000587 REP2VE 235036 TKT-E 000602 000003 BAREAROS/NURG.. | STRSAW K 17DEC2013
000328 REP2VE 235036TKT-E 000283 000003 BARBAROS/MNURG... | STRSAW K 17DEC2013
4 I

11
Wahlen || Drucken | Email | Ende | Export

Sie erhalten dann im Ticketfenster die Daten dieses Tickets. Mit der Taste "Drucken" kénnen
Sie diese Liste auch ausdrucken.

3.1.10 DATENTRANSFER AUS MERLIN

Sie konnen bereits im Merlin erstellte Vorgange in einfache Weise in das MERKUR-
TRAVEL OFFICE ubernehmen. Hierzu missen Sie zuerst im Merlin den gewiinschten Vor-
gang exportieren. Siehe hierzu am Ende des Unterkapitels. Danach kénnen Sie durch driicken
der Taste ,, MERLIN® diese Buchung in das MERKUR-TRAVEL OFFICE (bernehmen. Sie
werden dann wie oben dargestellt, darauf hingewiesen, dass Sie die Ubernommenen Preise
erneut Uberprifen massen, um hier Fehler zu vermeiden.
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x

@

VT T

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge

AMETN ‘Rechungen ' Einnahmen-Ausgaben  Fluglisten  MahnListen

-y

» L -

Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN — Ticket
Kundenr. [, Y RESERVATIONSDATEN
Kundenname = R = —
Kunden Tel | | Veranstalter |~ Carrier AGNnr Vorga =)
Kunden Mobile Ticket-Nummer =) A Tstark
—— Conj.-Tkt-Nr. Stomo Enddatum fir Suche
Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag 4
Zusatzinfo FLUGSTRECKE
S FlugNr ink. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun... Kundendaten | Suchen Kunde MFRITAL OFTT
Rechm AMADFIIS SHNFYPRFSS
echnungspreis DEGASIIS AIRTiRK
Gesamtbetrag Tax-Antsil PDF-MERLIN PDF-TOMA
jRabatt Must Antel Info Bitte Gberprifen Sie die Preise. Bei Gruppenreservierungen WeereSegme.. .| Jicket Zusatzd.
Rechnungsbetr. SeruChr Other e b
Bezahlte Betrag Noch offen ! N wird immer der Gesamtbetrag als Preis Gbernommen!!
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. vQ
FA Steucr/
rRRR | Transfe oK | =) Ticket
Service | Tax
VRS Subage ! | FiMwst
[ | Submgentur Tax Stop ServCha
()| Verans PrvTkt Je | =) Edit
vl Verans.Rackver € e | =) SCMwst
Cr e S Total
[€l | verans.Mwst |~ Statfel =
RS Inkassoart | =) Abnr
leeen | < | > | WeitereTicket | Speichemn | Loschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchiste Kunde andem SMiS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Mesie Rachnina Konto =
Rechnungsnummer o Art =
Pos Datum
Benutzer Betrag BuoK

Nach Bestéatigung der Preisuberprufungshinweis wird tberprift, ob der Kunde bereits ange-
legt ist. Falls nicht wird folgende Hinweis angezeigt:

Yy Y or = » [ - o
| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe
Mahnlisten
KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN Ticket
Kundenr. Y RESERVATIONSDATEN
Kundenname Passagiername = Zueatzraten Daccaniar
Kunden Tel | Veranstalter | Carier AGNnr Vorga... =)
Kunden Mobile Ticket-Nummer |z i TStark
Kunden Email Conj.-Tkt-Nr. VS,l,um\f End}iatn}n fiir Suche
Geburtstag
Zusatzinfo
5 TOMA TROYA
AnlegenKun.. | Kundendaten | Suchen Kunde MERIIN OFTT
. . - - AMADFIIS SHNFYXPRFSS
Rechnungspreis l(unde TEZKAN BIRSEN nicht vorhanden. Wollen Sie diesen gleich ——————
Gesamtbetrag Tax-Anteil anlegen PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Mwst-Anteil WeitereSegme... Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. SeruChr
Bezahlte Betrag Noch offen
VeranstAusgabe Veranst Prov. r—] vQ
[ JA INEIN
Ticket
i Tax
FRE Subage IMwst
-“ Subagentur  Tax Stop ServCha
(#) | Verans PruTkt Je | =) Edit
SS9 Verans.Ruckver € e |~ SCMwst
-_.- Verans.Prv.Tax Stop Total
[€l | verans.Mwst |~ Statfel =
W Tnkassoart |=) Abnr
Leeren < > Weitere Ticket | Speichern | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Menie Rachnina Konto =
Rechnungsnummer r— Art =
Pos Frmail (NYIN Datum
Benutzer F————— Betrag BuoK

e e ———————————————————————— |
Falls Sie den Kunden anlegen wollen, driicken Sie hier ,,Ja“, ansonsten miissen Sie den Kun-

den entweder manuell anlegen oder diese Buchung manuell einem anderen Kunden oder
Subagentur zuweisen

Nachdem Sie dann entwsprechende Korrekturen falls erforderlich vorgenommen haben,
konnen Sie durch die Taste ,,Speichern” diesen Vorgang endgiiltig in das MERKUR-
TRAVEL OFFICE ibernehmen.

Sind dabei mehrere Passagiere auf diesem Vorgang verbucht, werden diese in der Aufklapp-
baren Liste im Passagiersfeld aufgelistet. Da das MERKUR-TRAVEL OFFICE auf Ticketba-
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sis arbeitet, mussen Sie fur jeden dieser Passagiere einen Ticket zuordnen und diesen spei-
chern.

v [y - oy

Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

b Flugreisen

‘ KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN
|Kundenr. |
Kundenname D
Kunden Tel Carri AGNnr Vorga... 38QGE8 [~
Kunden Mobile = TStk 15122013
Kunden Email | Storns Enddatum fiir Suche
Uhr: Optionsdatum
Geburtstag
Zusatzinfo
Datum Route Abfl. Ank. Stat.
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde [ G 03JUL2013 ...k BREADB EEa) 1850 oK
= 31JUL2013 . K ADBBRE £ 1545 oK 2E:
Rechnungspreis s —— e e
Gesamtbetrag Tax-Anteil p—— m——— PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Muwst-Anteil _WeitereSegme... | Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr -
Bezahite Betrag Noch offen
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. 379.98 = Ri 000 AUSL vQ 0.00
i r ? D 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00
0.00 = Ticket 37998
. ServiceCharge 0.00 € e | Tax 0.00
(VS0 Subagentur Tkt 000 Je > FIMwst 000
Subagentur Tax 0.00 Stop 000 NEIN ServCha 00
Verans.Prv.Tkt 0.00 Je > Edit 0.00
(S0 0l Verans.Riickver 000 € le ~ SCMwst 00
Verans.Prv.Tax 0.00 Stop 000 Total 37998
Verans.Mwst 000 |~ Staffel =
Inkassoart |~ Abnr
Leeren < > Weitere Ticket | Speichem | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde &ndern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Kunde entweder manuell au Neue Rechnuna Konto |z
Rechnungsnummer Eav. Art =
Pos Email SMS Datum
Benutzer Rechnima an Nrisckar Betrag ETES

Dies fiithren Sie aus, in dem Sie einmal auf die Taste ,,neu‘ driicken, dann im Feld Passagiere

den ndchsten Passagier auswéhlen und erneut auf die Taste ,,speichern driicken. Dies wie-
derholen Sie soviel, wie in der Passagierliste Passagiere angegeben sind.

Damit ein Transfer aus Merlin moglich ist, missen Sie die im Stammdaten (Einstellungen)
angegebene Verzeichnisse fiir Merlin und fiir Merlin Transfer richtig einstellen.

Um aus Merlin Daten exportieren zu kénnen, missen Sie die Buchungen in Merlin in ein
bestimmtes Ordner speichern, welche im MERKUR im Einstellungen als Merlin Verzeich-
nins bekannt gemacht wurde.

Innerhalb Merkureinstellungen miissen Sie den Laufwerk angeben, auf dem Merlin aktiv ist
und sie die Merlin Buchungen als pdf speichern. Diesen erfahren Sie, wenn Sie auf dem
Desktop mit der rechten Maustaste auf Merlinsymbol driicken und Einstellungen wéhlen.
Dort steht unter Ziel ,,v:\\merlin\mer...*“. Den Laufwerksbuchtstaben geben Sie unter Einstel-
lungen vom MERKUR unter Merlin-.Verz. als ,,v:* an und driicken auf ,,Speichern®.

Vom Merlin aus benutzen Sie nun den Druckbefel/Aktion ,,DR* um ein bestimmte Datensatz
ins Merkur zu exportieren. Hierzu wahlen Sie nun die zu exportierende Buchung in Merlin
aus:
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813
Samstag, 14.07 2007, 17:38 Produktion(P] | 242663/001/102 | 243669001102
Datei Bearbeiten Ansicht Module Merlin Express ?
EILIEIES|E=TIMIEE i
Metlin Féhre “ersicherung Iriz plus Sabre light Shop U
Exp. Veranstalter Altion Reiseart Pers.|/Agenturnr. \organgsnr. Nr. |Berater W&hrung |Verfahren
OGER ~ DR ~ 2 003162 3239626\ EUR Online ol
Meldung
MFZ
|M|Anf. |Leislung \Unterbr. |V |Be|. \Anz. |Von |Bis |Zuordnung \St.|Preis EUR |
01 F FRAAYT4B AYTFRAGB 020807 |110807 OK =
02 H 4113 01H 1 020807 |110807 OK 1.626,00—
03 V  |RRKY 2 OK 42,00
04
05 ™
Bem. |BITTE KEIN GETRENNTES BETT Anzahlung 0,00/ Gesamt 1.706,00
A |NachnameAomame/Titel Alter Preis EUR | [Nachname DEMIRAL
01 D DEMIRAL/TURKAN 853,002 Vorname  TURKAN
02 H MAYWAND/ABDULLAH 853,00/ |Zusalz
03 Stralte
04 Piz | Ort
05 Telefon
06 Email |
07 +| [Kd=Nr.
Ol ieer | cri | oETT | ooER | = —r——

Sie geben nun als Aktion ,,DR* und bestatigen mit der Enter Taste. Danach erhalten ein
Druckauswahlfenster, in dem Sie bestimmen, ob Sie es ausdrucken oder als pdf speichern
wollen. Um ein Datensatz ins merkur uebernehmen zu koennen, muessen Sie die Buchung als
pdf speichern.

Nachdem Sie das PDF gespeichert haben, koennen Sie im MERKUR system auf die Taste
MERLIN druecken und der Vorgang wird uebernommen.

Dafuer muessen Sie Im Merkur Travel Office unter System >> Einstellungen den Verzeichnis
angeben unter ,,Merlin Verzeichnis®, unter dem Merlin die pdf Dokumente ablegt.

3.1.11 DATENTRANSFER AUS SABRE

Sie konnen auch hier bereits im SABRE erstellte Vorgange in einfache Weise in das MER-
KUR-TRAVEL OFFICE tbernehmen. Hierzu mussen Sie zuerst im Sabre den gewinschten
Vorgang exportieren. Danach kénnen Sie durch driicken der Taste ,,SABRE* diese Buchung
in das MERKUR-TRAVEL OFFICE (bernehmen.

Hierzu missen Sie den Datensatz/Buchung im Sabrefenster (hier beispielhaft am Amadeus-
Fenster dargestellt) zuerst aufrufen
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i5ix]
Command page = )
Scripts | (iifentliche Smart K |Agemur—8marﬂ<eys| Eigene Smart Keys | Fares Plus ‘
on
-—— TET RELR —---— d
RE/MHGL1214Z/MHGL12142 NE/GS  14JULO7/ 14552 Z0T7Z2UW
fl. KoEsAL/ SENAY MRS
2 TK T 0ZAUG 4 FRAIST HEL 1 1e00 2155 *1A/E*
3 TE S 038EP 1 ISTFRA HEL I 2000 2155 *1A/E*
4 AP FRA 0621-107740 - ATR REISEN GMEH — A
5 TE OKl4JUL/MHGL12142//ETTK
& S8R OTHE 1A IRC-2/ADV OTO THT OR X¥ BY 10JUL/1200
7 EM TEL 0176-£40212Z842Z/BEKANNTE VON FRAU INCEDERE
8 RM *8YS8+:ANR: 1&VB: K&TAF:N
9 REM *VERK+:MNAME:FRAU&SNAMEZ: SENAY KOKSAL&STR: SCPHIENSTR
128&PLZ: 76135&0RT : KARLSRUHE&RTAG: 20070802
10 FA& PAX Z235-6025384675/ETTK/EURI40.21/14TULO7/MHGLI1214Z2/23256
096/82-3
11 FHM 235-6925394675
12 FBE PAX 1400016657 TTE/ET/ITR OK ETICEET/S52-3
13 FE PAY NONEND/TK ONLY/52-3
14 FG PAX 1400212046 DRE1ADGE3/E82-3
15 FM PAX *C*3.00/82-3
16 FP CASH
17 Fv TE
>
’F‘Raady Ln 175 Cal 2 %AmadausHﬂst—Atcess

Und wie folgt markieren:

Command page é g /5 % :

Scripts | Gffentiiche smart K | Agentur-Smart Keys | Eigene Smartkeys | FaresPlus |

RT® j i ACR CcA cT Do FXA FXB [2.¢.4 Fxp HA HF HL Hu SCR SM XE
——— TST RLR ——— |
RE/MHGL12142/MHGL12143 NE/GS 14JULD7/14552 207 2UH

OK ETICEET
MNONEND/ TK ONLY/S2-3
14 FG PAX 1400212046 DRS1AN0Z83/52-3
15 FM PAX *C*9,00/82-3

W‘Ready [tn 162 Col 1 4 Amadeus Host-Access
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Danach miissen Sie den markierten Beriech entweder mit ,,Control-C*“ Taste oder mit der
Rechten Maustaste und kopieren den Datensatz kopieren. und dann kopieren (entweder rechte
Maustaste driicken und ,,kopieren” wéhlen oder iiber den Meniipunkt ,,.Bearbeiten” und dann
»kopieren* wéhlen). Wenn Sie nun im Merkur auf Sabre Taste driicken, erhalten Sie den
Datensatz, den Sie aus Sabre durch Kopieren exportiert haben.

3.1.12 DATENTRANSFER AUS TROYA (PC-Karten basiert)

Sie kdnnen auch hier bereits im TROYA erstellte Vorgange in einfache Weise in das MER-
KUR-TRAVEL OFFICE ubernehmen. Hierzu mussen Sie zuerst im Troya den gewinschten
\organg exportieren.

Zum exportieren, muessen Sie zuerst im TROYA System einen Vorgang aufrufen und danach
mit ,,*a* den Preis darstellen lassen. Wenn Sie nun die Tasten ,,STRG" und ,,A“ gleichzeitig
(Alles Markieren) udn danach ,,STRG* ,,C* auch gleichzeitig (Alles Kopieren) druecken, ist
der Vorgang exportiert.

la E g = K
= .t - Notepa
| TROYA-NEU.txt - Notepad ESREER

File Edit Format View Help

1 VA'-I'KEE 5APR TGT3RR
1 TK1592 v TuU 11JUN FRATIST HK1 1510 1910 CABIN YE
2 TK1591 v MO 17JUN ISTFRA HK1 1200 1410 CABIN YE

FQ-1 QO6APR13 ET BB/SU VvV 1VA Q/ITA

2.FRA TK IST68.44VHY2PC TK FRAGB.44VHY2PC

3.Z MUC136. BBROED. 76706

4.FARE EUR 105.00TAaX TOT XT 127.02 TOT EUR 232.02
Uls. Tax oy

2. QR: TL FOR FRA LOCAL TIME IS5 15APR 1255 1VABBSUOSAPR

L -

Danach konnen Sie durch driicken der Taste ,,TROYA(PC)“ diese Buchung in das MER-
KUR-TRAVEL OFFICE tbernehmen.

3.1.13 DATENTRANSFER AUS TROYA (Eigenes Terminal)

Sie konnen auch hier bereits im TROYA erstellte Vorgange in einfache Weise in das MER-
KUR-TRAVEL OFFICE ubernehmen. Hierzu mussen Sie zuerst im Troya den gewinschten
Vorgang exportieren. Danach kdnnen Sie durch driicken der Taste ,,TROYA(TR)“ diese
Buchung in das MERKUR-TRAVEL OFFICE (ibernehmen.
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Hierzu muss das Transfer-Software vom MERKUR installiert und die entsprechende Kabel-
verbindung zwischen TROYA und dem entsprechendem PC eingerichtet worden sein. Wenn
Sie nun den Datensatz im TROYA-Terminal durch Print-Befehl exportieren und im Merkur
auf TROYA Taste drlcken, erhalten Sie den Datensatz, den Sie aus TROYA durch Kopieren
exportiert haben.

3.1.14 DATENTRANSFER AUS START AMADEUS (AMA)

Sie kénnen auch hier bereits im START (AMA Maske) erstellte VVorgénge in einfache Weise
in das MERKUR-TRAVEL OFFICE lbernehmen. Hierzu mussen Sie zuerst im Sabre den
gewinschten Vorgang exportieren. Danach konnen Sie durch driicken der Taste ,,AMA* diese
Buchung in das MERKUR-TRAVEL OFFICE (bernehmen.

Hierzu missen Sie den Datensatz im AMA Fenster (&hnlich wie beim Sabre) markieren und
dann kopieren. Beim Markieren, muss die Markierung mit der Zeile ,,RP/.....A beginnen.
Wenn Sie nun im Merkur auf START Taste driicken, erhalten Sie den Datensatz, den Sie aus
AMA durch Kopieren exportiert haben.

S| e e b LN e e

File Edit Format View Help

RP,/MHGL12147 /MHGL1214Z oW,/ GS 9DEC09,/1011Z ZGI5TD
1. ACIYAN/ZEYNEP MRS 2. ACIYAN/FATMA MRS
X0 151 w 06JUL 2 STRAYT HKZ 0935 1350
X0 150 w 13aUG 5 AYTSTR HKZ 1 0600 0835
FRA 0621-107740 - ATR REISEN GMEH - A
< OKO9DEC /MHGL1214Z//ETXQ
< PAX OKO9DEC /MHGL1214Z/
TEL 06204-6019529 uND 0176-8B6527023
PREIS 3 PERSONEN 810 7 ?
*SYS+ I ANR D 0058VE : RATAF 1 N
RK+ : NAME : FAM. &NAME 2 : ACTYAN&STR :BERLINER RING
:6851980RT : VIERNHE IM&RTAG: 20100706,/ P1
334003891 /ETXQ,/EUR195. 92 /09DECO9,/MHGL1214Z /23256
P2
64-3834003892 /ETXQ,/EURL195. 92 /09DECO9,/MHGL1214Z /23256
096 4/P1
3 PAX 0900026180 TTP/ET OK ETICKET/S3-4/P2
3 PAX 0900026181 TTP/ET OK ETICKET/S3-4/P1
PAX CHANGE OF RES RESTRICTEDREFUND RESTRICTED VALID XQ/LH
ONLY/53-4/P1-2

3.1.15 DATENTRANSFER AUS START (TOMA)

Sie konnen auch hier bereits im START (THOMA Maske) erstellte VVorgange in einfache
Weise in das MERKUR-TRAVEL OFFICE (bernehmen. Hierzu missen Sie zuerst im TO-
MA den gewinschten Vorgang exportieren. Danach kdnnen Sie durch driicken der Taste
,»THOMA* diese Buchung in das MERKUR-TRAVEL OFFICE Ubernehmen.

Hierzu missen Sie den Datensatz im TOMA Fenster zuerst aufrufen:
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ELLING PLATFORM

TOMA-TUI | TOMA - DGER | | | |

..5'?'; Menii ~

Expedient: ** | Abwicklungs-Nr.: D08 Leistungsbeleg: 0 ™ Verkaufsbeleg: =

K225 Darst/REE ok [ 5111 Druck LE

WEEULLAOR A @2 L¥IE! @ fom

Akticn: * Veranstdter: OGER  Reiseart: Personen: 2 = Agentur-Nr.: 003162 Worgangs-hr.: 323%626 | -
Berater: Sete 1 71

Mark, Anf-Code Leistungs-Code Unterbring, Yerpfl. Bel. Anz. Yon Bis Teln-Zuordnung  Status  Preis
01 F * FRAAYT4B AYTFRAGE 020807 110807 [8]4
02 H * 4113 02 H 1 020807 @ 110807 = Ok 1564
03 v > RRKY 2 oK 42
04 - | =
05 - = E
05 A = |

14.07.07  15:55 UHR
MNr. Anrede Name/vorname/Titel Alter/Ermaligung  Preis MNr. Anrede Name/Morname/Titel Alter/ErmaBigung  Preis

01 D = DEMIRAL/TURKAN 02 H ™ MAYWAND/ABDULLAH

03 - 04 -

05 - 05 -

Bemerkungen: EITTE KEIN GETREMMWTES BETT Gesamtbetrag: EUR 1704
Kunden-Mame;  DEMIRAL Worn, /Titel: TURKAN

Strabe, Haus-hr. . PLZ, Ort: Telefor-Mr. :

Zusatzinfo: E-Mail:

Tv: ¥ KS: AUl =N Bef.: RA: Pers.: > Zie Daver: P: M Buchungskanal: ™ Vers:
A «|B NE alD a[E N

Dann driicken Sie die Funktion ,,Hardcopy* mit dem Icon oben rechts:

| el LY

Danach erhalten Sie folgendes Fenster:

@ | o

Verzetden l

=12 x|

Yersenden

Angebote

Infos

Suchen
‘ergleichen

Weiter
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<&} Amadeus ¥ista - Hardcopy -- Web Page Dialog

H & £

dMdADEUS

Aktion: Veranstalter: 2GER Reiseart: Personem: Z Agentur-Nr. 003162  Vorgangs-Nr.. 3239626

Berater: Seite 1 [ 1

Mark. | Anf -Code Leistungs-Code Urterbring. |Werpfl. |Bel. ARz, wWan Biz Teiln.- Zuardnung |Status Preis
ol |F FRAAYT4E AYTFRAGE 020807 |110807 Ok
0z |H 4113 0z H 1 |020807 |110807 oK 1564
o3 |V EREW 2 oK 42
04
05
o
14.07.07 15:55 UHRE
Me. |&nrede | MamefdornameTitel |AterErmakigung |Preiz | Mr. [Snrede|  NamefornameTitel | AterErmaRigung (Preis
o1 (D DEMIRAL /TURKAN 0z [H MAYWAND SABDUL LAH
03 Od
[+1} 0&
Bemerkungen: BITTE KEIM GETREMMTES BETT Gesamtbetrag: EUR 1704

Kunden-Name: DEMIRAL  Vorn.Titel: TURKAN

Strafe, Haus-Nr.: PLZ, Ort: Telefon-Nr.:
Zusatzinfo:  E-Mail:

TV: KS: Auftr-Nr. Bef: RA: Pers: Zie: Dauer: P: N Buchungskanal: Vers:

X|

Hier driicken Sie nochmal die Hardcopy Taste und Sie erhalten das Druckerauswahlfenster

(der vom Betriebssystemabhéngig ein wenig anders aussehen kann):

&orucken 2|

Allgemein | Optionen |

i~ Dirucker auswahlen

jmy jy
P P2
MFF TA siBMmEns Tobil

Y | ®

[ Ausgabe in Datei umleiten

Status: Bereit .
Standaort: Einstellungen |
SemmEET Drucker suchen... |

r Seitenbereich

@ Alles &nzahl Exemplare: |1 3:

) Warkierng € Aktuels Seite

= Seiten: |1 = Sortieren ! E
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder @

einen Seitenbereich ein. £ B 512

Drucken I .@«bblechenl UI_Jemehmenl

Hier wéhlen Sie nun einen PDF Drucker aus und drucken es als pdf in dem speziellen Ordner

,,merlin Verzeichnis*
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Nachdem Sie das PDF gespeichert haben, koennen Sie im MERKUR system auf die Taste
TOMA druecken und der VVorgang wird uebernommen.

3.1.18 DATENTRANSFER AUS PEGASUS SYSTEM

Hierfuer muessen Sie zuerst im Pegasus System (https://acente.flypgs.com/)

P :: Uye Girisi x U
€« > C AN https://acente.flypgs.com i =
35 Apps Google &3 Google Ubersetzer (] Merkursoft (] Programming (] Airlines (Z] Praktikum (T Senstige » (] Other bookmarks

-
AIRUINES b=

| Turkce v

Kull 1 Adi: ’ﬁ i
Parola: [ ]

Uye Girisi

eine Buchung aufrufen. Sie muessen dabei achten, dass die Sprache auf ,,Tuerkisch* umge-
stellt ist.

b B B B L+ ] -
https://acente.flypgs.com/RezvEdit jsp?paramp=i%2Be%2BYb7nYyNWHTONWO0Z9%2BXYGomD9Y5UrJLUBCIPCOY%3D

PEGASUS *‘jq@—mf Rezervasyon Sistemi
Ataunis —

Tus 7]

Kisisel Bilgilerim

PNR : AGOVES fletisim Kurulacak Kisi

Durum Biletli Yolcu Telefony

Yeni Rezervasyon 2Kisi E-postay
Satis Yeri

Ucus Tarifesi Sorgulama

PNR Yénetimi Split Adi Soyadi Cinsiyzt Dogum Tarihi FF
® BUNYAMIN YIGITOGLY Bay o
EMINE YIGITOGLU Bayan @

Bebek Ekle Odeme Fatura Bilgisi
Ayrintist Kaydet

Paket Icerigi

o
. Yolew Ayir | . Yoleu Iptal
Grup Talep Formu

Ucus o Kallas s Sinif Tarih gan ™% yans saatl Ugak Tipi  DurumKoltuk
Satis Raporlari Sasti
[0 BC828  Nuremberg(NUE)Istanbul(SAW) Z ZDEAGT 23/02/14 Paz  01:25 04:35 B737-800 HK
(] pcise Istanbul(SAW) Konya(KYA) P POW/AGT 23/02/14 Paz 06:35 07:45 B737-800 HK
Biitlin Satis Raporlan [] PC189 Komya{kva)  Istanbul(SAW) G GOW/AGT  02/03/14 Paz  08:10 09:20 B737-800  HK
[J pcez1 Istanbul(SAW) Stuttgart{(STR) § SDEAGT 02/03/14 Paz 11:10 12:05 B737-800 HK

Mesaj Kutusu

Ugus Ucus Tarihce SSR Ekle iletisim Koltuk Yemek Whag satin
Kalkis - Vans Detaylanm Dedistir Degistir Bilgilerini Satin Al Ekle al
Gaster Dedistir

Dann waehlen Sie die Funktion ,,Ucus Detaylarini Goster* (,,Flugdetails Zeigen®).
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B https://acenteflypgs.com/TicketPrintjsp
- "e,@ . S R i .
PE; U | < € ezervasyon Sistemi
pot N Y
Acente Kodu : RSLCO0 Tirkce
Kullanicimin Adi : SUPERVISOR <
PNR: AGOV6S
F Bilet Onay1
YIGITOGLU / BUNYAMIN /Mr. Uerst  142.98 EUR
oy 8.00 EUR
Ucret Bags;
Nereden Nereye Ugus Mo Tarih sast G Durum TR 12.00 EUR
odu
g YR 432.00 EUR
C 828 23/02/2014 01:25 ZDEAGT Paz O 20 RA 19.00 EUR
C 188 23/02/2014 06:35 POW/AGT Paz O 20 DE 7.00 EUR
3l C 189 02/03/2014 08:10 GOW/AGT Paz O 20 Qc 14.00 EUR
Istanbul(SAW) Stuttgart(STR) PC 321 02/03/2014 11:10 SDEAGT Paz O 20 Toplam  245.98 EUR
624 2107863997 » E-bileti yazdir
» XML Dosyasim Indir
YIGITOGLU / EMINE /Mrs. Ucret 14288 EUR
oY 2.00 EUR
Ucrat Eags
Nereden Nereye Ugus No Tarih Saat Kod! Gun Durum K RA 19.00 EUR
odu
g TR 12.00 EUR
Nuremberg(HUI nbul(SAW) PC 828 23/02/2014 01:25 ZDEAGT Paz O z0 VR 43.00 EUR
PC 188 23/02/2014 06:35 POW/AGT Paz O 20 Qc 14.00 EUR
W) PC 189 02/03/2014 08:10 GOW/AGT Paz O 20 bE 7.00 EUR
) 110 SDEAGT P2z O 20 Toplam  245.98 EUR
624 2107863958 » d
» XML D
E Rezervasyon E Tiim Biletleri E Odeme
Gériintiile Yazdi- Lyrinhis,

In diesem Fenster druecken Sie wieder die Tastenkombination ,,STRG* und ,,A* gleichzeitig
(Alles Markieren) udn danach ,,STRG* ,,C* auch gleichzeitig (Alles Kopieren) druecken, ist
der Vorgang exportiert.

Danach wechseln Sie zu MERKUR TRAVEL und druecken die Taste ,,PEGASUS*

3.1.19 DATENTRANSFER AUS OEGER TUERK TUR SYSTEM
Fuer Uebernahme der Daten aus Oeger Tuerk Tur gehen Sie identisch vor, wie beim Pegasus.
Einzige Unterschied ist, dass Sie die Buchung im Oeger System anzeigen lassen muessen.
Auch hier muss die Sprache auf Tuerkisch umgestellt worden sein.

Nachdem Sie die Daten aus Oeger System kopiert haben, koennen Sie durch druecken der
Taste ,,OETT* die Daten ins MERKUR uebernehmen.

3.1.120 DATENTRANSFER AUS SUN EXPRESS SYSTEM

Fuer Uebernahme der Daten aus Sun Express gehen Sie identisch vor, wie beim Pegasus.
Einzige Unterschied ist, dass Sie die Buchung im Sun Express System anzeigen lassen mues-
sen. Auch hier muss die Sprache auf Tuerkisch umgestellt worden sein.

Nachdem Sie die Daten aus Oeger System kopiert haben, koennen Sie durch druecken der
Taste ,,SUNEXPRESS* die Daten ins MERKUR uebernechmen.

3.1.121 DATENTRANSFER AUS AIRTUERK SYSTEM

Fuer Uebernahme der Daten aus Airtuerk mussen Sie sich zuerst im Airtuerk System
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[ extranetairtuerk.de/de/buchungsmaschinen-gds/flug-ibe/flug-ibe-direktzugriff/
le 53 Google Ubersetzer [ Merkurseft [ Programming 1 Airlines [ Praktikum [ Sonstige [l Sehenswuerdic

airtuerls

Home Akiuelles Tarife & Datenbanken = Buchungsmaschinen

-w Warenkorb Version: AIRTUERK

Ej Flug Wiedervorlage-Queue

0 Flug

[z] Hotelleistungen Scans

0 Hotellgistungen Status Ok

@ Extras Bislang erfolgte Scans 7.786

0 Extras Anzahl Buchungen 274
Scans pro Buchung 28 42

x Flug hinzufiigen Verbleibende Scans  5.914

Aktuelle Hachrichten

S e IKANO
m Einfach. Anders.

Buchungs-
verwaltung

f % provizyon kazanabileceginiz taksitli satis imkani icin l0tfen [kano logasun
Yolculariniza taksitli satis hizmeti sunabilmek icin

m Yerrieb bélomamizle iletisime gecebilirsiniz. Tel: 069-264 86 78 35

G % Provision auf eine Finanzierung bei der Ikano Bank. Fir die Finanzierung
- B Fallzs Sie noch nicht freigeschaltet sind bitten wir Sie unseren Verrieb unter d
IBE Standard
IBE Erweitert Bitte beachten Sie, dass ab sofort die Scan-Gutschrift zum Zeitpunkt der Tick
Buchungszeitpunkt

IBE Kommandozeile

anmelden und ins FLUG IBE Bereich wechseln. Unter Buchungsverwaltung waehlen Sie eine
Buchung
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'w Warenkorb e
Vorgangsnummer 0001334738  Agentur 155376
WK010001334738 — -

T4 Flug Flugleistungen
BPVWPSE - Storniert Flug: GPWP98 Buchung am: 01.02.14 09:16  Storniert
[5] Hotelleistungen
0 Hoteleistungen w Infos
G} Extras oo | Gesamipreis: 27885EUR (010214 18:40)
= Ticketart : Electronic Ticket
- Ticket bis : 02.02.14 0916
Tarifart : Vorzugspreis All (ALL)
CUG: ALL
Validating Airline: L

Jederars Itinerary
O ninzutugen

Flug Strecke Abflug Ankunft Gepack
Buchungs-
verwaltung i

Passagiere

W Neuer P Prei
Warenkorb IS0 U=
MR Adult  278.85 EUR (= 100.00 EUR + 138.47 EUR Tax + 40.38 EUR Entgelte )

Entgelte

Zahlung (Fees)
Zahlungsart Abbuchung

IRF Standard Zahlunn (Faral

Auch hier druecken Sie die Tastenkombination ,,STRG* und ,,A* gleichzeitig (Alles Markie-
ren) udn danach ,,STRG* ,,C* auch gleichzeitig (Alles Kopieren) druecken, dann ist der Vor-
gang exportiert.

Danach wechseln Sie zu MERKUR TRAVEL und druecken die Taste ,, AIRTUERK*,

3.1.22 SUCHEN VON FLUGHAFENABKURZUNGEN

Wenn Sie die Abkiirzung bzw. das Kirzel zu einem Flughafen nicht wissen sollten, geben Sie
einfach in das Routenfeld den ausgeschrieben Namen der Stadt. Wenn Sie nur ein Paar Zei-

chen des Namens eingeben sollten, so werden alle Flughafen, die mit diesen Zeichen begin-
nen in der Liste dargestellt.

Y - - - Wl - oy

‘ System ‘ Datenbanken ‘ Hilfswerkzeuge | Stammdaten ‘ Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

M ‘Rechungen ‘Einnahmen-Auzgaben FIUglieten. MahnLicten

KUMDEN-/SUBAGENTURDATEN bl Tice
Kundenr. ! | RESERVATIONSDATEN
e 1= Passagiername = Fre—
Kunden Tel | | Veranstalter | = Carrier AGNnr Vorga... =
Kunden Mobile “ Ticket-Nummer = = Tetark
Kunden Email Conj.-Tkt-Nr. Stomo Enddatum fir Suche
Hotel  [l:MMS Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag ! 4
Zusatzinfo +=> | FLUGSTRECKE
Autov.. IR Kl Datum e Abil. Ank. Stat. Toma TROVA
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde m PARIS E MERITN OFTT
F AMADFIIS SHNFXPRESS
&€ Reisev... E PFRASHIS LIRTARK
Gesamtbetrag Tax-Anteil " K E PDF-MERLIN PDF-TOMA
WS —_—
Rabatt Muwst-Anteil A | Info WeitereSegme... | Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr Other
Bezahite Betrag Noch offen 5 # TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. Ticketpreis:Hin | Ra vQ
PR 7 WL Steuer/Taxes
| Transfer  Betrag | =) Ticket
Rl s-viccCharge € Je |z Tax
(RS Subagentur Tkt Je |~ FiMwst
! = Subagentur  Tax Stop ServCha
B Verans.ProTit Je | =) Edit
Sl Verans.Riickver € e | = SCMwst
: { VeransPru.Tax Stop Total
[€l | verans.mwst |z Staffel =
IO Inkassoart |=J Abnr
Leeren | < > | Weitere Ticket | Speichem | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde &ndern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Neaie Rechnuna Konto I~
Rechnungsnummer Fav Art =
Pos Frozil ShS Datum
Benutzer TR —— Betrag CILETS
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Driicken Sie nun die Taste ,,F, die rechts davon liegt. Sie erhalten dann ein Fenster mit einer
Liste aller Flughafen, die zutreffen. Wird nur ein Flughafen gefunden, so wird dies direkt
tbernommen.

Flughafen Kiirzel
PARIS-LA JpU
PARIS-ORLY ORY
PARIS-CDG an]c]
|
Wahlen Drucken Email Ende Export Det.. | Export Excel n
7M1

Ansonsten kénnen Sie aus dieser Liste den gesuchten Flughafen Gibernehmen. Das Ergebnis
sieht dann wie folgt aus:
x P o ” » i ;7

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN ool Tidet
Kundenr. f | RESERVATIONSDATEN
Kundenname ] Passagiername =) Fusatrrsten Passanier
Kunden Tel m Veranstalter | = Carrier AGNnr Vorga... =
Kunden Mobile “ Ticket-Nummer = = Térark
[E——— Conj.-Tki-Nr. Stomo Enddatum fiir Suche
2O Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag 3 4
Zusatzinfo — FLUGSTRECKE
LI FlugNr K Datum oute Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde ';, 3 MERITA OFTT
4 F AMADFIIS SHNFYPRFSS
Reisev. e 3 DEGASIIS AIRTGRK
Gesamtbetrag Tax-Anteil K £ PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Muwst-Anteil m Info ~ WeitereSegme... | Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr Other
Bezahite Betrag Noch offen 5 # TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst Ausgabe Veranst Prov. Ticketpreis:Hin 000 |= Ra 0.00 AUSL vQ 000
PR WL Steveraxes 000 000 000 000 000 000
| Transfer  Betrag 000 | =) Ticket 000
R scrviccCharge 000 € e | Tax 000
(VST Subagentur Tkt 000 Je | =) FiMwst 000
t | Subagentur  Tax 0.0 Stop  0.00 NEIN ServCha 00
(B Verans.PryTkt 000 Je |z Edit 000
0=l Verans.Riickver 000 € e | =) SCMwst 00
: { Verans.Prv.Tax 0.00 Stop  0.00 Total 000
e Verans.Mwst 000 | = Staffel =
SIS Tnkassoart =) Abnr
Leeren | < > | Weitere Ticket | Speichem | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. T — Konto =
Rechnungsnummer Fome Art =
Pos il sms Datum —
Benutzer Rechnunn an Nrurker Betrag

Suchen Sie nun den zweiten Flughafen, so geben Sie einfach mit einer Leerzeichen den zwei-
ten Stadtnamen ein.
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o »

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge

O

Stammdaten | Buchhaltung | Benuizer Abmelden | Info | Hilfe

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN orcomill Ticket
Kundenr. | RESERVATIONSDATEN
Kundenname ] Passagiername = Bassanier
Kunden Tel m Veranstalter |z Carrier AGNnr Vorga... =)
Kunden Mobile [ & | Ticket-Nummer = =) Totack
[E——— Conj.-Tki-Nr. Stomo Enddatum fiir Suche
RO Berater Uhrzeit Optionsdatum
Geburtstag 4
TeEh -— FLUGSTRECKE
LG FlugNr K Datum nou Abfl. Ank. Stat. TOMA
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde " ORY BERLIN 3 MERITA
* = AMADFIIS
Rechnungspreis - 5 ——
Gesamtbetrag Tax-Anteil " K £ PDF-MERLIN PDF-TOMA
A —
Rabatt Muwst-Anteil 2| info WeitereSegme... | Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr Other
Bezahite Betrag Noch offen ! TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. Ticketpreis:Hin 0.00 |z Ra 0.00 AUSL vQ 000
PR PR SteerTaxes 000 000 000 000 000 000
| Transfer  Betrag 000 | =) Ticket 000
R s..iccCharge 000 € e | =) Tax 000
(VRS Subagentur Tkt 000 Je | =) FiMwst 000
“ Subagentur  Tax 000 Stop  0.00 NEIN ServCha 00
() Verans.PryTkt 0.00 Je |z Edit 000
S-Sl Verans.Ruckver 000 € e |z SCMwst 00
-_.- Verans.Prv.Tax 000 Stop  0.00 Total 000
[EL ] veransMwst 0.00 |~ Staffel =
SIS Tnkassoart | =) Abnr
leeren | < | > | Weitere Ticket | Speichem | Léschen | Ticket Druck | Suchen | Letzte Suchliste Kundeandern | SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. Menie Rachnina Konto =
Rechnungsnummer Fom Art =
Pos il SMs Datum
Benutzer F————— Betrag BuoK

Driicken Sie nun erneut die rechts davon liegende Taste ,,F*. So erhalten Sie nun die zweite
Liste mit den Zielflughéafen:

. Gefundene Objekte

ghafen Kiirzel
BERLIN-TXL BERL TAL
BERLIN-5XF BERL SXF
BERLIN BERLIN T THF
11
Wihlen Drucken Email Ende Export

Wenn Sie nun ein Flughafen wahlen, wird die Routeninformation vervollstandigt.
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x M P = - L

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

Einnahmen-Ausgaben Fluglisten "Mahntisten

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN - Ticket
Kundenr. Y RESERVATIONSDATEN
Kundenname l= Passagiername | Dazeanier
Kunden Tel | | Veranstalter |~ Carrier AGNnr Vorga.. =
Kunden Mobile Ticket-Nummer |°A " TStack
Kunden Email Conj.-Tkt-Nr. Storno Enddatum fiir Suche
Berater Uhrzeit 1 i
Geburtstag 4
T FLUGSTRECKE
S FlugNr K Datum Route Abfl. Ank. Stat. TOMA TROVA
Anlegen Kun... Kundendaten | Suchen Kunde ['4 ORYTXL F MFRITN OFTT
Rech K E AMADFIIS SIINEXDRESS
echnungspreis P £ DEGASIIS AIRTiRK
Gesamtbetrag Tax-Anteil K F PDF-MERLIN PDF-TOMA
Rabatt Mwst-Anteil Info WeitereSegme... Ticket Zusatzd...
Rechnungsbetr. ServChr -
Bezahlte Betrag Noch offen ¥ TICKETPREIS und RECHNUNGSDATEN
Veranst.Ausgabe Veranst.Prov. Ticketpreis:Hin 0.00 = Ra 000 AUSL vQ 0.00
PR SSMN Steuer/Taxes 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00
| Tra 0.00 | =/ Ticket 000
000 € Je |z Tax 000
000 Je | = FiMwst 000
| Subagentur Tax 0.00 Stop 000 NEIN ServCha 00
Verans.Prv.Tkt 0.00 Je |~ Edit 0.00
SN Verans.Rickver 0.00 € |Je |> sCMwst 00
| Verans.Prv.Tax 0.00 Stop 000 Total 0.00
Verans.Mwst 0.00 | = Staffel =
SRS Inkassoart |z Abar
Leeren < > Weitere Ticket | Speichern | Léschen | Ticket Druck | Suchen Letzte Suchliste Kunde andern SMS
Rechnung Zahlungen
Ticketspos. sz Rachninn Konto =
Rechnungsnummer - Art =
Pos Froail SMmS Datum
Benutzer F————— Betrag BuoK

e e ————————— e et —————— |
3.1.23 SONSTIGE VERMERKE

Im Feld Transfer mit den Daten ,,Mit Transfer” / ,,Ohne Transfer konnen Sie vermerken, ob
dieser Passagier zum Flughafen befoderdert werden muf3 oder nicht.

Der Bereich ,,Ticketabrechnungsdaten™ steht optional fiir einige Airlines (wie z.B. Turkish
Airlines), um dort die Ticketabrechnungsdaten einzugeben.

3.1.24 STORNIEREN VON TICKETS

Fur die Stornierung der bereits abgebuchten Tickets mussen Sie zuerst das Ticket ausfindig
machen (suchen). Wenn die Ticketdaten angezeigt werden konnen Sie mit der Taste ,,Ticket
Zusatzdaten“ das Fenster 6ffnen, in dem Sie die weiteren Daten u.a. Stornodaten eingeben
kdnnen:

Q TICKETZUSATZDATEN

Ticket-Druckform | IEEE | = |TKT-Art |z) Ladung (30
F Storno/Teilst./Void | = [CancellationBetrag 0.00 in%
[ PTAPreis 000 Teilbetragzuerstatten  0.00 Teiltaxzuerstatten 0.00
IATA-Tkt. MIT_PREIS | = -
! '_' Speichern Ende

Im Feld ,,Storno* geben Sie dann ein, ob es sich um ein Storno oder nur um eine Anderung
handelt. Sie geben dann im Feld Stornobetr. den Betrag an, der flr die Stornierung angefallen
ist. Im Feld Teilbetrag geben Sie den Betrag ein, den Sie an Kunden zurickerstatten mussen
und im Feld Teil-Tax geben Sie den Tax-Betrag an, den Sie an den Kunden zurlickertsatten
miussen. Danach schliessen Sie dieses Fenster mit der Taste OK und speichern anschliessend
im Ticketsfenster die Daten ab. Wenn Sie nun auch das Ticketsfenster schliessen, kdnnen Sie
die Stornorechnung ausdrucken.
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Handelt es sich nur um einen Teilstorno wéhlen Sie anstatt von Storno die Auswahl ,, TEILS-
TORNO* und geben im Feld Teilbetrag den Betrag der bereits vom Kunden verwendet wor-
den ist und im Feld Teil-Tax den Tax-Betrag der verwendet worden ist. Sie bestétigen in
diesem Fenster mit OK und speichern anschliessend im Ticketsfenster die Daten ab. Wenn
Sie nun auch das Ticketsfenster schliessen, kdnnen Sie die Stornorechnung ausdrucken.

3.1.25 OPTIONSVERMERKE

Sie kdénnen bereits abgebuchte Tickets mit einer Optionsdatum versehen, an dem Sie an die-
sen Ticket automatisch errinnert werden. Dies geschieht dadurch, in dem Sie im Feld Opti-
onsdatum einen Datum eingeben, an dem Sie erinnert werden wollen.

3.1.26 ZUSATZDATEN FUR PASSAGIERE

Wenn die in der einfachen Ticketfenster dargestellten Felder nicht ausreichen sollten, um
zusatzliche Daten (wie z.B. Geburtsdatum,...) fur Passagiere einzugeben, kénnen Sie durch
Klicken der Taste ,,Passagier Zusatzdaten* einen Zusatzfenster 6ffnen, in dem Sie die ge-
wiinschten Daten eingeben konnen. Dies sieht wie folgt aus:

: ' ZUSATZDATEM for PASSAGIERE

DOB Telefon
Maotizen
Address

K Ende

Don't fu:ur_get to save after Entrxnfdatainthe ticket windoys!!!

Mit der Taste OK konnen Sie die eingegebene Daten Gibernehmen. Mit der Taste Ende kénnen
Sie dieses Fenster verlassen. Nach Verlassen dieses Fensters sollten Sie die Taste ,,Speichern*
im Ticketfenster betatigen, um die Daten endgultig zu Gbernehmen.

3.1.27 ZUSATZDATEN FUR TICKETS

Wenn die in der einfachen Ticketfenster dargestellten Felder nicht ausreichen sollten, um
zusétzliche Daten (wie z.B. Storno,...) fur Tickets einzugeben, kénnen Sie durch Klicken der
Taste ,,Ticket Zusatzdaten* einen Zusatzfenster 6ffnen, in dem Sie die gewtnschten Daten
eingeben konnen. Dies sieht wie folgt aus:

' TICKETZUSATZDATEN

Ticket-Druckform | ~ | TKT-Art |=/ Ladung 30

i Storno/Teilst./Void |z /CancellationBetrag 0.00 in%

[ PTAPreis 0.00 Teiloetragzuerstatten  0.00 Teiltaxzuerstatten 0.00
TATA-Tkt, MIT_PREIS |= -

| o Speichemn Ende
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Mit der Taste OK kdnnen Sie die eingegebene Daten Gibernehmen. Mit der Taste Ende kénnen
Sie dieses Fenster verlassen. Nach Verlassen dieses Fensters sollten Sie die Taste ,,Speichern®
im Ticketfenster betatigen, um die Daten endgultig zu Gbernehmen.

Die Auswahl IATA-Ticket gibt Ihnen die Mdglichjkeit zu bestimmen, ob der Ticketpreis
automatisch auf die Tickets mit ausgedruckt werden soll.

3.1.28 EINGABE HOTELDATEN (PAUSCHALREISEN)

Wollen Sie fir eine existierende Buchung zusétzlich Hoteldaten eingeben, so driicken Sie die
Taste HOTEL. Es erscheint folgendes Fenster:

® | [ Or, = »

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

jen' 'Einnzhmen-Ausgaben’ Flughisten ' MahnListen

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN HOTELDATEN

Kundenr. 500026
Kundenname ~ ACIVAN/ZEYNEP |= ————
Kunden Tel
Kunden Mobile ndenr. 500026 Kundenname ACIYAN/ZEYNEP
Kunden Email
Geburtstag - [RESERVATIONSDATEN
Zusatzinfo
ort
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde [ = |Unterbringung

06072003 Bis 13082013  Buchungsart
| = Inkassoart

EEE

Rechnungspreis

Gesamtbetrag 19592 Tax-Anteil 000

Rabatt 000 Mwst-Anteil 000 RECHNUNGSDATEN
Rechnungsbetr. 19592  SeruChr 00
BezahlteBetrag 000  Nochoffen 19592 001237 RechPos. 001237
VeranstAusgabe 19592  Veranst.Prov. 0.00 SAGNProv
[ 000 Mwst 19.00
000 SAGNProvMwst 000
Rechnung 001237 195.92 0.00 19592 5
Ticket 564383400383101 ZGJ5TD ACIYAN/ZEYNEX[0
Rechnung 001115 0.00 0.00 0.00
Ticket 5643834003801 /1/01 ACIVAN/ZEYNEP 001513 rmofTeilst./Void ~ Stornogebiihr 000
Rechnung 001114 19592 19592 0.00 wendete Teilbetrag 000 in%6 000
Ticket 5643834003891 /1 ACQIVAN/ZEYNEP [001464] Weitere Speichern VoucherDrucken Léschen | Suchen Letzte Suchliste
Rechnung 001066 0.00 0.00 0.00
””””” & Rechnung Zahlungen
(i TS EEEA {ESCH AL Ticketspos. 001662 YR E— Konto =
Ticket 5643834003891 ZGISTDL ACIVAN/ZEVNEP [0 Rechnungsnummer 001237 o Art -
Pos 001237 il s Datum BuOK
T | Benutzer tianmo. F————— Betrag !

Es werden nun die notwendigen Daten aus dem Flugreisen entnommen und im Hotelfenster
werden die Felder nach Mdglichkeit bereits ausgefillt. Sie kénnen nun die restlichen Felder
ausfiillen und mit der Taste ,,Speichern* die Hotelbuchung abspeichern. Wenn Sie als Reise-
art ,,Incl. Flug® wiéhlen, wird der Betrag, den Sie hier eingeben als Gesamtbetrag genommen.
Waihlen Sie aber ,,Excl. Flug®“ so wird der Betrag den Sie hier eingeben zu den Ticketpreisen
drauf addiert.

Mit der Taste ,,Voucher Drucken* konnen Sie nun Hotelvoucher ausdrucken.
Hier kdnnen Sie die Daten des Hotels und dessen Preis eingeben. Nachdem Sie in diesem
Fenster Daten eingegeben bzw. Daten geéndert haben sollten Sie im Rechnungsfenster das

Speichern nicht vergessen. Sonst werden die eingegebenen Daten nicht bernommen. Falls
Sie hier einen Preis angeben, wird dieser als das Gesamtpreis der Rechnung tibernommen.

3.1.29 EINGABE DATEN FUR REISEVERSICHERUNG

Wollen Sie fir eine existierende Buchung zusatzlich Reiseversicherung eingeben, so driicken
Sie die Taste Reisevers.. Es erscheint folgendes Fenster:
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x

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge

-

H - =g

Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN VERSICHERUNGSDATEN
Kundenr. 500026 f Buchungspos.
Kundenname ACIYAN/ZEYNEP s CUNDENDATEN
Kunden Tel
Kunden Mobile Kundenr. 500026 Kundenname ACIVAN/ZEYNEP
Kunden Email Benutzer
Geburtstag || VERSICHERUNGSDATEN
Zusatzinfo
Versich.-Art Versicherungsscheinnr.
Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde Reise vom 06.07.201 Bis 13.08.2013 AnzahlVers.Personen
Rechnungspreis Veranstalter hé Inkassoart ~|
P ! Reisevn = ™)
Gesamtbetrag 19592  Tax-Anteil 000 = || RECHNUNGSDATEN
Rabatt 000 Mwst-Anteil 000 M
Rechnungsbetr. 19592 SexuChr 00 Rechnungsar 001237 RechPos. 001237
BezahlteBetrag 000  Nochoffen 19502 { | Veranst -Prov SAGNProv
Veranst.Ausgabe 19592  Veranst.Prov. 000 Prcis o0 T om0
L { \Ver-Prov-Muwst 000 SAGNProvMwst 000
Rechnung 001237 19592 0.00 19592 Gesamtpreis 000
History
Ticket 564383400389101 ZGI5TD ACIYAN/ZEYNEK[D! 'O, Motizen
Rechnung 001115 0.00 0.00 0.00 ol ”
rweit...
Ticket 5643834003891 /1/01 ACIYAN/ZEYNEP [00151 -E. Storno/Teilst./Void | = Stornogebuhr 000
Rechnung 001114 195.92 19592 0.00 Verwendete Teilbetrag 0.00 in% 0.00
T SCERELIEE M 1L GOV AR [T | Weitere Speichern Léschen Suchen Letzte Suchliste
Rechnung 001066 0.00 0.00 0.00 Rechnung Zahlungen
Rechnung 000883 19592 19592 0.00 Ticketspos — o Konto =
Ticket 5643834003891 ZGJSTDL ACIVAN/ZEYNEP [0 Rechnungsnummer 001237 Fom Art =
os 001237 il SMs Datum —
- ] Benutzer tianmo P ———— Betrag &

e e—— e —————————————
Es werden nun die notwendigen Daten aus dem Flugreisen entnommen und im Reiseversiche-

rungsfenster werden die Felder nach Mdglichkeit bereits ausgefullt. Sie kénnen nun die restli-
chen Felder ausfiillen und mit der Taste ,,Speichern die Reiseversicherung abspeichern.

3.1.30 EINGABE DATEN FUR AUTOVERMIETUNG

Wollen Sie firr eine existierende Buchung zusatzlich Autovermietungsdaten eingeben, so
driicken Sie die Taste Autoverm.. Es erscheint folgendes Fenster:

o P o ™ ” ;7

Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN _—_
Kundenr. 500026 =n Buchungspos
Kundenname ACIYAN/ZEYNEP B KUNDENDATEN
Kunden Tel MRS Kundenr. 500026 Kundenname ACIVAN/ZEVNEP
Kunden Mobile o r——
Kunden Email
— [ | AUTO-/RESERVATIONSDATEN
Zusatzinfo Datum Uhrzeit Ubemahme-/Ruckgabe-Ort
Ubernahme 06.07.2013
AnlegenKun.. | Kundendaten | Suchen Kunde [ gy ] Rickgabe 13.08.2013
-
Rechnungspreis . Versicherung | = PKWTyp M
eiser
Gesamibetrag 19592  Tax-Antal 000 o Veramstalter | - o =
Rabatt 000 Mwst-Anteil 000 M| | ReCHNUNGSDATEN
Rechnungsbetr. 19592 SeChr 00 Other [ T o T
Bezahlte Betrag 0.00 Nochoffen 19592 7 §j Rechnungsnr echios.
Veranst.Ausgabe 19592  VeranstProv. 000 Veranst.-Prov SAGNProv
roRp I Preis 000 Must 19.00
¥ | Ver-Prov-Mwst 0.00 SAGNProvMwst 0.00
Rechnung 001237 195,92 0,00 19592 —. —
LA Gesamtpreis
Ticket 564383400389101 ZGJ5TD ACIYAN/ZEYNEXK[D Ca |
(#) |Notizen
Rechnung 001115 0.00 000 0.00 . —
1w
Ticket 5643834003891 /L/01 ACIVAN/ZEYNEP [00151 Stormo/Tellst /Vord - = o
orno/Teilst./Voi ~ Stornogebiihr
1=
Rechnung 001114 195.92 19592 000 R . et Teibetrag — - o
Ticket 5643834003891 /1 AQVAN/ZEYNEP [001464;
- . ! Leeren Weitere Speichern | Loschen || Suchen Letzte Suchliste
Rechnung 001066 0.00 0.00 0.00 — -
(i TS EEEA {ESCH AL Ticketspos. 001662 YR E— Konto =)
Ticket 56438340038911 ZGJSTDL ACIVAN/ZEVNEP [0 Rechnungsnummer 001237 - Art -
Pos 001237 il sme Datum BaOK
T 5] Benutzer tianmo P ———— Betrag &

e —— e e— e ———————
Es werden nun die notwendigen Daten aus dem Flugreisen entnommen und im Autovermie-

tungsfenster werden die Felder nach Mdglichkeit bereits ausgefullt. Sie kénnen nun die restli-
chen Felder ausfiillen und mit der Taste ,,Speichern die Autovermietungsfenster abspeichern.
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3.131 EINGABE DATEN FUR SONSTIGE LEISTUNGEN

Wollen Sie fiir eine existierende Buchung zusitzlich z.B. ,,BLAUE REISE* eingeben, so
driicken Sie die Taste Sonstiges. Es erscheint folgendes Fenster:

= - =g

o] ] L

‘ System ‘ Datenbanken ‘ Hilfswerkzeuge | Stammdaten ‘ Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

Einnahmen-Ausgaben Fluglisten "Mahnlisten

KUNDEN-/SUBAGENTURDATEN OtherDaten
Kundenr. 500026

Kundenname ACIVAN/ZEVNEP =
Kunden Tel
Kunden Mobile
Kunden Email
[Eeimi=ry [ || HOTEL/Booking-/LEISTUNGSDATEN
Zusatzinfo

| Buchungspos.
KUNDENDATEN

500026 Kundenname ACIYAN/ZEYNEP

Ort
|~ Unterbringung
06.07.2013 Bis 13.08.2013 Buchungart
|~ Iiassoart

Anlegen Kun.. | Kundendaten | Suchen Kunde [

4[4 [«

Rechnungspreis

Gesamtbetrag 19592 Tax-Anteil 000
Rabatt 000 Mwst-Anteil 000

Rechnungsbetr. 19592  ServChr 00 001237 RechPos. 001237
BezahlteBetrag 000  Mochoffen 19592 SAGNProv
VeranstAusgabe 19592  VeranstProv. 000 000 — 1000
rRRR -Muwst 000 SAGNProvMuwst 0.00
Rechnung 001237 19592 0.00 19592 000
istory
Ticket 564383400389101 ZGJSTD ACIYAN/ZEYNEK[0
Rechnung 001115 0.00 0.00 0.00 ¥ StomoRechnung
..
Ticket 5643834003891 /1/01 ACIYAN/ZEYNEP [001513 ¥ | Stormo/Teilst./Void |7 Stomagebiihr 000
Rechnung 001114 195.92 19592 0.00 Verwendete Teilbetrag 0.00 in% 000
Ticket 5643834003891 /1 ACIVAN/ZEYNEP [001464] Weitere Speichem Léschen Suchen Letzte Suchliste
Rechnung 001066 0.00 0.00 0.00 — -
(=i (LIS ERER IESCH L Ticketspos. 001662 Mewie Rechnina Konto =
Ticket 5643834003891 ZGJSTDL ACIVAN/ZEVNEP [0] Rechnungsnummer 001237 Eav Art =
Pos 001237 Froail SMS Datum BuOK
- | Benutzer tianmo T — Betrag “

Es werden nun die notwendigen Daten aus dem Flugreisen entnommen und im Sonstigesfens-
ter werden die Felder nach Mdglichkeit bereits ausgefullt. Sie mussen auf jedenfall den Leis-
tungsnamen eintragen (z.B. Blaue Reise). Sie konnen nun die restlichen Felder ausfillen und
mit der Taste ,,Speichern® die Leistungesdaten abspeichern.

3.2 OPTIONSLISTE

Nachdem sie vom Hauptfenster den Bereich Fluglisten betaetigen und falls erforderlich im
Passwortfenster einen gultigen Benutzer mit Password eingegeben und bestatigt haben, er-
scheint auf dem Bildschirm ein Bereich zum generieren von verschiedenen Passagierlisten,
das wie folgt aussieht:

® | - Sc = ./ E)

l System ’ Datenbanken | Hilfswerkzeuge Stammdaten | Buchhaltung | Benutzer Abmelde

n-Ausgaben QTBISE0] ‘Mahnlisten

VLISTEN fir Morgen LISTEN nur dbermorgen |
it b bdn Bheal 1l d S Pl od S B ol bl o L 4
Opticnsliste Optionsliste
Hinreise: Passagierliste Hinreise: Passagierliste
Hinreise: Transferliste Hinreise: Transferliste
Rickreise: Passagierliste v Rickreise: Passagierliste
Ruckreise: Transferliste Ruckreise: Transferliste

TransferAnzahl
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Hier koennen Sie folgende Listen jeweils fuer den naechsten als auch fuer den uebenaechsten Tag erzeugen:

Optionsliste: Liste aller Passagiere, die ein Optionsdatum haben, welche am naechs-
ten/uebernaechsten Tag ablaeuft.

Passagierliste: Hinreise Liste alle Passagiere, die am naechsten/uebernaechsten Tag abreisen.

Transferliste: Hinreise Liste alle Passagiere, die am naechsten/uebernaechsten Tag abreisen und
einen Transfer zum Flughafen gebucht haben.

Passagierliste: Rueckreise Liste alle Passagiere, die am naechsten/uebernaechsten Tag ankommen.

Transferliste: Rueckreise Liste alle Passagiere, die am naechsten/uebernaechsten Tag ankommen und
einen Transfer vom Flughafen gebucht haben.

Transferanzahl: Uebersicht ueber bestimmte Zeitraeume, wieviele Transfers Sie eingeplant
haben.

Wenn Sie dann eine dieser Listen aufrufen wollen, erhalten Sie folgenden Ergebnis:

o Gefundene Objekte

Pos. s Vorgang Ticket-Nr Re.-Nr Ku.-Nr Passagier VonNach T HinDatum
000054 SK46TD NOTKD 000025 020607 YAYLA/CEMILMR | ISTHAJ K 02FEB20127
000053 SX46TD NOTKD 000025 020607 YAYLA/MACIME ISTHAJ K 02FEB2012
000052 RQC5ZN NOTKD 000024 001742 _AYRAM/MUHIDD... | HAJNIST K 03FEB2012
000051 1A5PIP 2450721904 000023 020606 SAHAN/OSMAN-... |HAJADE K 05FEB2012
000050 1ASPIP 2450721905 000023 020606 SAHAN/FATMA/M... HAJADB K 05FEB2012
000049 1A5PIP 2450721904 000023 020606 _AHAMN/OSMAN-... HAJADE K 05FEB2012)
000048 RGDE5U 2352488302868 | 000022 004504 ESENCAN/ULKER... |BREIST K 21JUNZ01
000047 R6TSHI 235248830269 | 000021 004504 ESENCAN/EMINE... | BREIST K 16JUNZ01
000046 RE6TSHI 2352488302870 | 000021 004504 ESENCAN/SULEY.. |BREIST K 16JUN201
000045 SB22\W8 2352488302871 | 000020 007772 MONSEES/STEFANI | HAJIST K 10APR201.
000044 STEGSA 2352488302872 | 000020 007772 ERDOGAN/SEYDA.. | HAJIST K 10APR201.
000043 RXM78F 2352488302873 | 000019 019911 VEJSELOV/TERDZA | HAJST K 03FEB2012
000042 SDQZIP 2352487808448 000018 005089 YAYLA YASIN HAMIST K 24]AN201
000041 SEND7D 2352487808446 | 000018 005089 YAYLA CEMIL MR HAMIST K 24)AN201
000040 SDQZIP 2352487808447 000018 005089 YAYLA NACI MR HAMIST K 24)AN201
000039 RSCK42 2352487808445 | 000018 005089 YAYLA YASEMIN M | HAMIST K 24)AN201
000038 R5CK42 2352487620641 | 000018 005089 YAYLA SEBIHA HAMIST K 24)AN201
000037 RSCK42 2352487620642 | 000018 005089 HENSCHEL CARM... | HAMIST K 24)AN201
000036 RSCK42 2352487620640 | 000018 005089 YAYLA/YALCIN MR | HAMIST K 24)AN201
000035 2352487620642 | ---- 005089 _ENSCHEL CARMEN | HAMIST K 24]ANZ201
af ] I -
Y] - [PNFNENENEATNERrY

2/9
Wzhlen | Drucken || Emal || Ende || Export

3.3 MAHNLISTE

Nachdem sie vom Hauptfenster den Bereich Mahnlisten betaetigen und falls erforderlich im
Passwortfenster einen gultigen Benutzer mit Password eingegeben und bestatigt haben, er-
scheint auf dem Bildschirm ein Bereich zum generieren von verschiedenen Mahnlisten, das
wie folgt aussieht:
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- @ | - (@ = /] )
V77 TH R Y TTF
'/{f'—,_i — ' System | Datenbanken ] Hilfswerkzeuge Stammdaten ' Buchhaltung | Benutzer A
| LISTE fur TICKETS . || LISTE nur RECHNUNGEN
! i |
MahnlisteVeranstalter(bereitsgeflogen) MahnlisteVeranstalter(bereitsgeflogen)
MahnlisteVeranstalter{fiirnachsteWochen) MahnlisteVeranstalter(furnachsteWochen)
MahnlisteKunden(bereitsgeflogen) . MahnlisteKunden(bereitsgeflogen)
MahnlisteKunden(fiirnachsteWochen) \ MahnlisteKunden(fiirnachsteWochen) ‘
MahnlisteKunden{AlleOffenenPosten) | MahnlisteKunden(AlleOffenenPosten)
|

Hier konnen Sie verschiedene Listen abrufen:

Mahnliste Veranstalter (bereits geflogen): Liste alle Rechnungen, bei denen der
Reisende bereits geflogen ist aber die
Veranstalterprovisionen oder auch die
Veranstalterausgaben noch nicht getatigt
sind.

Mahnliste Veranstalter (fir nachste Woc.): Liste alle Rechnungen, bei denen der
Reisende in den nédchsten X Tagen (X
kann eingebenen werden Uber Stammda-
ten) reisen wird aber die Veranstalterpro-
visionen oder auch die Veranstalterausga-
ben noch nicht getatigt sind.

Mahnliste Kunden (bereits geflogen): Liste alle Rechnungen, bei denen der
Reisende bereits geflogen ist aber der
Kunde die Rechnung noch nicht beglichen
hat.

Mahnliste Kunden (fir néachste Wochen): Liste alle Rechnungen, bei denen der
Reisende in den nédchsten X Tagen (X
kann eingebenen werden Uber Stammda-
ten) reisen wird aber der Kunde die Rech-
nung noch nicht beglichen hat.

Links (Listen mit Rechnungen / Tickets) erhalten Sie Listen der Rechnungen, die den
Inhalt (welche Tickets sind auf diesen Rechnungen) mit anzeigt.
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Re.Pos Re.Mr. Re.-Datum Kunde Passagler Ticketnr Hindatum Gesamtb. Rabatt Prowis. Off
000045 000045 ddd SERCE/ELIF NOTKD 14JAN2012 200 0.0 0.0 200
000044 000044 ddd TEKBAS/DUR 302886 09FEB2012 357.0 0.0 0.0 357
000043 000043 ddd BULUT/HATI |699116 20APR2012 1190 0.0 0.0 1194
000043 000043 ddd BULUT/NU.. |689115 20APR2012
000042 000042 ddd KAYA/ELIFM | 302887 24JUL2012 1579 00 0.0 1579
000042 000042 ddd KAYA/CAFER | 202889 24juUL2012
000042 000042 ddd KAYA/TAMAY | 302888 24JUL2012
000041 000041 ddd BUYUKATILL NOTKD 310CT2011 | 281.0 0.0 0.0 2814
000040 000040 ddd NEUBERT/RA | 302854 06FEB2012 308.0 0.0 0.0 3084
000039 000039 ddd GUNDOGAR...| 717668 03FEB2012 1270 00 0.0 127
000038 000038 ddd DOKSAL/DAV | 717654 03FEB2012 1540 0.0 0.0 1544
000037 000037 ddd GUNDOGAR... 711859 03FEB2012 1200 0.0 0.0 120
000036 000036 ddd KABAY/SULT |723377 17FEB2012 100.0 0.0 0.0 1004
000036 000036 ddd KABAY/HATI | 723376 17FEB2012 L
000035 000035 ddd ZERTAL/IPE | NOTKD 24JAN2012 1000 0.0 0.0 100.4
000035 000035 ddd ZERTAL/KAR | MNOTKD 24 JAN2012
000033 000033 ddd YAYLA YUKS |MNOTKD 24 JAN2012
000030 000030 ddd KALKAMN/ZEY | 705306 31MAY2012 1000 0.0 0.0 100
000029 000029 ddd DEMIR/MUST | 302882 30JUL2012 1200 0.0 0.0 1204
] ] D 3

2 o (o
1/8
| Wahlen /| Drucken [ | Email [ | Ende /| Export |

Rechts (Nur Rechnungen) erhalten Sie nur Listen fur Tickets:

Pos. Re.Nr. Datum Kunde Gesamtbet. Tktbet. Tax Rabatt SagnPrv VeranPrv | Vera
000861 000861 280180 zhuwei 10000 10000 0.00 0.00 0.00 0.00 10007
000860 000860 000000 BAY 259.00 182.00 47.00 0.00 0.00 0.00 2290
000859 000859 260313 BAY 560.00 48000 0.00 0.00 0.00 0.00 4800
000858 000858 250313 CIMILLI 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000857 000857 250313 CIMILLI 11000 10000 0.00 0.00 0.00 0.00 10000
000856 000856 240313 william- 782000 780000 0.00 0.00 0.00 0.00 7800
000855 000855 240313 william- 20.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000854 000854 240313 willia 20.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000853 000853 240313 william- 20.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000852 000852 240313 william- 10.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000851 000851 200313 william- 246.00 246.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000850 000850 200313 william- 888.00 800.00 88.00 0.00 0.00 0.00 8035
000843 000849 200313 william- 55.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 52.25
000848 000848 200313 william- 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000847 000847 200313 william- 134.00 10000 0.00 0.00 0.00 0.00 1000
000846 000846 200313 william- 380 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 20.00
000845 000845 000000 CIMILLLY 455.74 198.00 227174 0.00 0.00 0.00 4257
000844 000844 190313 CIMILLL/ 17.00 0.00 200 0.00 0.00 0.00 200
000843 000843 150313 WILLIAM- 104.00 100.00 10.00 40.00 0.00 0.00 1100
000842 000842 000313 WILLIAM- 0.00 0.00 0.00 0.00 43.00 0.00 0.00
4 ] e =

(2 o | 5 6 o B 2
1/9
| Wahlen /| Drucken [ | Email /| Ende [ | Export |
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Sie kdnnen einen der Eintrage direkt durch Doppelklick aufrufen und weiter bearbeiten. Nach
Aufruf eines Eintrags wird das Ticketsfenster oder Rechnungsfenster aufgerufen. Lesen Sie
hier im Kapitel Flugreisen fur ndhere Informationen.
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4. BUCHHALTUNG

4.1 RECHNUNGSDATEN

4.1.1 BEARBEITEN VON RECHNUNGSDATEN

Wenn Sie vom Hauptfenster den Bereich Rechnungen betaetigen und falls erforderlich im
Passwortfenster einen gultigen Benutzer mit Password eingegeben und bestatigt haben, er-
scheint auf dem Bildschirm der Bereich, in dem Sie die bereits erzeugten Rechnungen im
Bedarfsfall weiter bearbeiten koennen. Hier koennen Sie sich sehr schnell ein Uebersicht
verschaffen ueber Ihre offene Posten, ueber lhre Verkaufszahlen ausgeschluesselt ueber die
Monate als auch ueber die verschiedenen Veranstalter.

, ® ] [ ] or ] ” L - ay
VT E 7 T

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

Rechnungsnummer Pasition Benutzer
Originalrechnung Kunde Telefon
ZAHLUNGSDATEN
Rechnungsart | =) Reiseart Veranstalter Beforderung
Hotelpreis Autover.Preis Versich-Preis Sonstige-Preis Leistung-MwSt
Flugpreis Flugreisen.MwSt Flugreisen-Tax Stornokosten Storno-Riicker.
Bear.Kosten Rabatt [EUR] % ServiceCharge GesamtMwst STATUS =
SAGN-GesProv ServCharge. Mwst Mahnungskosten Gesamtbetrag ZAHLUNGSEINGABE
SAGN-Ausgabe Veranst.Ausgabe Veranstal.Prov. Direktinkasso DATUM
SAGN.Bezahlt Verant.Bezahlt Prov.Bezahlt Rechnungsbetr. BETRAG
Druckform |~ | Rechnungsdatum Enddatum Fiir Suche Kunde-Bezahlt Art =
Notizen Konto i
FELDER ZUR ERWEITERTEN RECHNUNGSSUCHE RECHNUNGSTEXTE
Veranst talter |7 | Vergangnummer Textl
Flug-Hindatum Ticketnummer et
Rickdatum Terze e el

S Textd
Statistik ~

o Texts
Leeren Neue Rechnung Speichem Suchen Letzte Suchliste Léschen Rechnung Drucken
Pos. Re.Nr. Re.Datum Betrag Rabatt SAGNProv  VERProv Bezahit | KundeOffen Status
Rechnung Faxen
Rechnung per Email
Eingabe Zahlungen
No content in table
Mahnliste
Liste mit Ticketnummern

Betragof offen costs HISTORY Details

Wenn Sie hier eine Rechnung eines bestimmten Kunden aufgerufen haben, sehen Sie in der
Liste links unten, welche Rechnungen an dem Kunden bereits erstellt worden sind und noch
nicht ausgeglichen bzw. OFFEN sind.

Wenn diese Liste leer ist, heilt das, das dieser Kunde noch keine bzw. keine offenen Rech-
nungen bei lhnen hat. Jede Rechnung enthélt Tickets, die mit dieser Rechnung abgerechnet
worden sind.

Wenn Sie eine Rechnung suchen wollen, geben Sie im Feld Kundenname den Namen des
Kunden ein und driicken die Taste ,,Suchen®. Sie konnen auch die offenen Rechnungen zei-
gen lassen, indem Sie im Feld STATUS die Auswahl OFFEN auswéhlen und die Taste ,,Su-
chen® driicken. Wenn Sie die Taste ,,Suchen® driicken ohne etwas eingegeben haben, werden
alle Rechungen aufgelistet. Das Fenster sieht wie folgt aus:
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Q Gefundene Objekte

Pas. Re.Nr. Datum Kunde Gesamtbet. Tktbet. Tax Rabatt SagnPrv VeranPrv | Vera
000861 000861 280180 zhuwei 100,00 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 10005
000860 000860 000000 BAY 259.00 182.00 47.00 0.00 0.00 000 2290
000859 000859 260313 BAY 560.00 480.00 0.00 0.00 0.00 0.00 4300
000857 000857 250313 CIMILLI 110.00 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 100.0
000856 000856 240313 william- 782000 780000 0.00 0.00 0.00 000 7800
000855 000855 240313 william- 20.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000854 000854 240313 willia 20.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
000853 000853 240313 william- 20.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0ooas2 000852 240313 william- 10.00 000 0.00 0.00 0.00 000 0.00
000849 000849 200313 william- 55.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 52.25
000a47 000847 200313 william- 134.00 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1000
000845 000845 000000 CIMILLL 45574 198.00 227.74 0.00 0.00 0.00 425.7
0noa44 000844 190313 CIMILLLY 17.00 000 200 0.00 0.00 000 200
000843 000843 190313 WILLIAM- 104.00 100.00 10.00 40.00 0.00 0.00 1100
000&40 000840 000000 WILLIA 146.37 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 93.40
000839 000839 000000 willia 178.50 000 0.00 0.00 0.00 000 1300
0o0a3a 000838 190313 WILLIA 952.00 100.00 0.00 0.00 38.50 0.00 5700
000837 000837 190313 willia 113050 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7000
000835 000835 190313 william- 30.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 30.00
000831 000831 190313 WILLIAM- 184.00 100.00 0.00 0.00 7000 000 0.00
4 ] Ir 3

S e S 6 |
1/7
Wahlen || Drucken | Email | Ende | Export

Sie kénnen nun eine Rechung durch Doppelklick auswahlen. Dann sieht das Fenster wie folgt
aus:

Y - - - =) = o

‘ System ‘ Datenbanken ‘ Hilfswerkzeuge | Stammdaten ‘ Buchhaltung | Benutzer Abmelden | Info | Hilfe

e’ Filgreicen M) CinnehmencAucgaben’ Flughsten: MannListen

Rechnungsnummer 004359 Position 004359 Benutzer tianmo
Originalrechnung ORGREC Kunde 500078 WEYTHU Telefon
ZAHLUNGSDATEN
Rechnungsart  RECHNUNG/REISEBESTATIGUNG |~ Reiseart LINIE Veranstalter caso Beforderung FLUG
Hotelpreis 0.00 Autover.Preis 000 Versich-Preis 000 Sonstige-Preis 000 Leistung-MwSt 000
Flugpreis 20000 Flugreisen.MwSt 000 Flugreisen-Tax 000 Stomokosten 000 Stomna-Riicker. 000
BearKosten 0.0 Rabatt [EUR] 000 /% ServiceCharge 1981 Gesamthwst 019 STATUS OFFEN_KVA =
SAGN-GesProv 000 ServChargeMuwst 019 Mahnungskosten 0.00 Gesamtbetrag 22000 ZAHLUNGSEINGABE
SAGN-Ausgabe  0.00 VeranstAusgabe 20000 Veranstal.Prov. 000 Direktinkasso 000 DATUM
SAGN.Bezahlt  0.00 Verant.Bezaht 2089 Prov.Bezahlt 000 Rechnungsbetr. 22000 BETRAG
Druckform ML-STD = 12122013 Enddatum Fiir Suche Kunde-Bezahit 200 Art =
Notizen Konto =
FELDER ZUR ERWEITERTEN RECHNUNGSSUCHE RECHNUNGSTEXTE
Veranstalter |7 | Vergangnummer Textl
Flug-Hindatum Ticketnummer Text2
Rickdatum Terze e el
Statistik B Textt

= Texts

< | > |  teen |  NeueRechnung | Speichem [ Suchen | LemeSuchlite | Loschen Rechnung Drucken richt gedruckt
Pos. ReNr. | ReDatum  Betrag | Rabatt | SAGNProv | VERProv | Bezahit Status )
= Rechnung Faxen nicht gefaxt
004363 004363 121220 12000 000 000 10.. 000 12000 0. H |
004362 004362 121220.. 12000 000 000 0. 100 109,99 0.. i LEdC DN SA5.0T) J=Etg=t
004361 004361 121220 32000 000 000 0. 2000 30000 o.. Eingabe Zahlungen
004360 004360 121220, 32000 000 000 0. 810 32810 o.. )
Mahnliste
004359 004350 121220, 22000 .00 000 .. 200 21800 o..
Liste mit Ticketnummern

004192 004191 251000.. 66600 000 000 66.. 000 66600 o. Y
Betragof offen costs 16469731 00 0.00 13943000 2381 16467340 HISTORY Details

Bei einer neuen Rechnung wird die Rechnungsart automatisch auf RECHNUNG/ REISEBE-
STATIGUNG gesetzt, wobei Sie dies aber im nachhinein selber &ndern kénnen. Die Status
der Rechnung wird auch automatisch auf OFFEN und die Zahlungsart auf Kasse/bar gesetzt.
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Die Zahlungsart kénnen Sie auch selber auf die im Auswahlfenster angegebenen Werte set-
zen. Die Status bleibt aber solange die Zahlung nicht den Gesamtbetrag entspricht auf OF-
FEN.

Die Zahlungen konnen Sie im Feld ,,Zahlung® vornehmen. Wenn Sie eine Zahlung eingeben
driicken Sie die Taste ,,Speichern®, damit dieser Gbernommen wird. Die vorgenommene
Zahlung wird in das Einnahme/Ausgabemodul automatisch tbernommen (siehe spatere Kapi-
tel) und das Feld ,,Bezahlt* wird dann nachgezogen.

Um die einzelnen Zahlungeingénge anzuzeigen, driicken Sie die Taste ,,Eingabe Zahlungen®.
Dann erscheint folgendes Fenster:

Yy Y or ™ » L - o

V17T T

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

Buchungsnummer Benutzer

Zahlungsdatum 15122013 Enddatum fur Suche Betrag Muwst
Kundenname Kundennummer

G-Bezeichnung - BK-Bezeichnung b
Gegenkonto-Nr Buchungskonto-Nr

Umsatzsteuer | Bu Umsatzart >

Buchungstext

Bank. BLZ Kontonummer

Rechnungsnummer Rechnungsdatum RechnungPos

Belegnummer Veranstalter - Veranst.Nummer

Notizen

Bankauswahl = Letzte Suchliste KASSE OHME TKTNR/OHME RECHNR 2

Leeren Speichern Suchen Kasse HISTORY BelegDrucken Léschen UpdateKontorahmen ImportBank

Pos. Betrag t Rech Benutzer Buchungskento

No content in table

In der Liste sehen Sie die einzelnen Zahlungseingange, mit den entsprechenden Datumsanga-
ben. Sie kdnnen entweder in diesem Fenster, die entsprechende Zahlung auswahlen und dafiir
einen Beleg ausdrucken (Taste ,,Beleg drucken®) oder aber auch entsprechende Zahlungsein-
bzw. -ausginge durch ausfiillen der entsprechenden Felder und driicken der Taste ,,Speichern*
vornehmen. Siehe hierzu ,,Verwaltung von Ein-Ausgéngen® in den spéteren Kapiteln.

Wollen Sie vorhandene Rechnungen &ndern, dann konnen die Daten im Rechungsfenster
andern und mit "*Speichern™ die bearbeiteten Daten abspeichern.

Durch driicken einer der Tasten ,, Text1l®, Text2“, Text3“ konnen Sie einer der Rechnungstex-
te, den Sie im Stammdaten Rechnungstexte (siehe spatere Kapiteln) festgelegt haben in die
Rechnung tibernehmen.

4.1.2 SUCHEN VON RECHNUNGEN

Wenn Sie Rechnungen suchen wollen, dann missen Sie die Taste "Leeren driicken, damit
alle Felder des Rechnungsfensters geleert werden und zur Eingabe von Suchkriterien vorbe-
reitet werden. Danach geben Sie dann in einen der Felder Suchkriterien ein und driicken dann
die Taste "Suchen". Sie erhalten dann eine Liste aller Rechnungen, bei denen das zutrifft.
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Wollen Sie eine Liste aller Rechnungen in einem bestimmten Zeitraum, dann driicken Sie
wiederum zweimal die Taste ,,Neu* und geben in das Feld Datum den Anfangsdatum und in
das danebenliegende Feld das Enddatum ein und driicken anschliessend die Taste ,,Suchen®.
Dann erhalten Sie die Liste aller Rechnungen in diesem Zeitraum.

Q Gefundene Objekte

Pos. Ku.Nr. Geb.Datum Kunde Lnd PLZ Ot Strabe
001871 301871 DEMIRBAS ESRA D
001853 301853 DEMIRCIOGLU-REISEN | D 88348 BAD SAULGAU | GERHART-HAUPTMAMNSTRA | 075
001753 301753 DEMIRAY MUSA D 70191 Stuttgart Heilbronnerstr.97 071
001748 301748 DEMIREL ILMIHAN D 89075 Ulm Schénebergerstr52 073
001739 301739 DEMIRBAS IBRAHIM 721 HORE arm Mecka | Dresdenerstrl6 074
001686 301686 DEMIRTAS YALCIN D 15177 Pforzheim Hohenzollernstr.25 072
001449 301449 DEMIR KENAN D 73054 Eislingen Rechbergstr4
001430 301430 DEMIR SERKAN D 66862 Kindsbach Weberstr, 28 063
001398 301398 DEMIREL OZGUR D 47229 Duisburg 34 020
001352 301352 DEMIRTAS BAKIYE D 35789 Weilmiinster Am Galgenkippel 4 064
001333 301333 DEMIR AZIZ D 72202 Nageld Graf Geroldstr. 10 074
001266 301266 DEMIRKILING MEVLOT |D 68753 Waghausel Mannheimerstr20 072
001123 301123 DEMIRDELEN ISMET D 89584 Ehingen Denau | Bluemenstr.25
001003 301003 DEMIREL-REISEN - D 69483 WALD MICHELBA | LUDWIGSTR 40 062
000727 300727 DEMIRHAN SAVAS D 87629 Fissen Marienstr, 7 083
000715 300715 DEMIRTAS - D 73430 AALEN AN DER STADTKIRCHE 1 073
000516 300516 DEMIRBAS INCISER D 74211 Leingarten Eichendorferstr34 071
000446 300446 DEMIR UZEYIR D 79206 Heidenheim Gutgesellentorplatz 16 076
000256 300256 DEMIRAKCA AYTEN D 71032 Bablingen Achalmstr86 070
000033 000033 DEMIR D
4 ] I

171
Wihlen Drucken Email Ende Export

Sie wéhlen dann mit der Maus die Rechnung aus, den Sie suchen und driicken die Taste
"Wahlen" oder Si klicken zweimal die Rechnung in der Liste. Sie erhalten dann im Rech-
nungsfenster die Daten dieser Rechnung. Mit der Taste "Drucken"” konnen Sie diese Liste
auch ausdrucken.

4.1.3 OFFENE POSTENLISTE

Wenn Sie die Liste der offenen Posten machen wollen, dann missen Sie die Taste ""Leeren™
driicken. Danach geben Sie dann in das Feld Status OFFEN ein und driicken dann die Taste
"Suchen". Sie erhalten dann eine Liste aller Rechnungen, bei denen das zutrifft.

4.1.4 ANDERN VON RECHNUNGEN
Wollen Sie die Daten einer Rechnung &ndern, mussen Sie zuerst die Rechnung suchen bzw.

auswahlen. Danach &ndern Sie die Rechnungsdaten und speichern die gednderten Daten mit
der Taste *"'Speichern™ ab.

4.1.5 LOSCHEN VON RECHNUNGEN
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Mit der Taste ""Loéschen™ konnen Sie den gewahlte Rechnung léschen. Hierzu missen Sie
aber vorher eine Rechnung wahlen. Dazu miissen Sie zuerst die Rechnung suchen und dann
auswahlen.

Mit der Taste ""LOschen™ konnen Sie den gewéhlte Rechnung loéschen. HIER GILT ZU
BEACTEN: Wenn Sie eine Rechnung léschen, werden alle Tickets, die auf dieser Rech-
nung aufgelistet sind mitgeldscht.

4.1.6 AUSDRUCKEN VON RECHNUNGEN

Mit der Taste "*Rechnung an Drucker'* kénnen Sie die gewahlte Rechnung ausdrucken. Die
Rechnung wird zuerst im Internet Explorer angezeigt, von wo Sie die Rechnung dann an
einen bestimmten Drucker weiterleiten koennen.
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A
@ [ all 1 CUsers\SONYWAp O ~ & X | @ C:\Users\SONY\AppDataiL... %

w Mo~ v|Gr Go v ﬁﬁg E" EGames @T\-"' | | AN+

H
Hauptsitz Flughafen Stuttgart Flughafen Minchen il
Meckarstrasse 37 Terminal 3, Raum 3425 Terminal 1, Madul C o
Terminal 4, Raum 2431 Ebene 4, Raum 4357 17
| m O-71065 Sindelfingen D- 70567 Stuttgart D- 85536 Mianchen [
Telefon +43 (0) 7031/ 866 010 Telefon +43 [0) 711 /348 4269 Telefon +43 (D) 83/ 37597 330 -
Fax +49 {0) 7031 / 876 568 er:,;urrqg [0} —;11 [ 94B 4277 Fax +49 {0} 89 /97597 994 Hm
Email : pegasus@reca.de Web ; www.reca.de A
RECA Handels GmbH & Reiseagentur, Neckarstrasse 37, D-7T1065 Sindelfingen Agsnturnummer : 020607
Rechnungsmimmer : 000023
Buchungsdatum : 02.02.2012
william-1 Rechmngsdatum - 27.03.2013
998 Es bedients Sie - bbb
| Kundentelefon 010-62431610
D-08
L
| RECA Handels GmbH & Reiseagentur / RECHNUNG/REISEBEST L TIGUNG
[
Wir danken fOr Thren Auftrag und stellen Thnen zu unseren Vertragsbedingungen folzende Leistungen in Rechnung:
Flugdaten :
Flugdatum | Flugnr ‘ Kl | Abflug | Ankunft | Von Nach | Geplck | Status
| 02FEB2012 TK1335 WV 1450 1710 ISTANEUL TORKEI HANNOVER. HANNOV 30 HK2 =
[
Flugveranstalter : THY Vorgangsnummer : SX46TD
| |BReiseteilnehmer Ticketnr. Storno St.Betrag Tickethetrag Flughafengebh “hr Gesamt
| | TAYLA/CEMILMR NOTED 95.00 63.53 160.55
YTAVLANACIME NOTED 93.00 63.33 160.33
H
000016 NOTED 100.00 0.00 100.00
Gesamtsumme : 290.00 131.10 421.10
||
I Rechnungsbetrge :
Tickets : 180.00 EUR |
Flugtax : 131.10EUR
| |Rechnungshetrag : 321.10 EUR
Offener Betrag : 32110 EUR
Bittz baachtzn Sis dis jewsilizen Vizz- vnd Impdhestimmunzen. Der Reizendsr mul sich Ober dis jewsilizen Vissbestimmunzsn s=lbst bei dar'dem jewsilizen
Botschaft Konsulst informisren. Wir weizen Sis darsuf hin, d20 wir nur Vermittler owischen Fluggessllzchafien bow. Tourizmusveranztaltem und dem
Fzizenden sind. Bai Abzzzs sowis Namens- und TearminOnderongsn entstshen StomismungzzsbOheen. Flugzsiten sind immer vorbshaltlich. Bitts lazzen Sis
immer 48 Stunden vor dem Abflug Ihren Flue bei den LeistungstrOgem bestOtizen. Wir empBhlen spUtestens 2 Stunden vor dem Flug am Check-In Schalter —
 z2in. Rechnungsbatraz ist =in Tag nach Rechnungsdetum f1lig. Vislen Dank: fr Thee Buchune.
Turkizh Airlines (THY) Infrmetionzt=lafbn (Bilgo harti): TOd=i 80 (0) 212/ 444 0 849
AlLit frenndlichen GrCen
t Ihr RECA Handels GmbH & Reiseagentur - & Reiseagentur -
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4.1.7 FAXEN VON RECHNUNGEN UND BESTATIGUNGEN

Mit der Taste ""Rechnung Faxen' konnen Sie die gewahlte Rechnung Faxen. Sind die Dru-
ckereinstellungen richtig durchgefuhrt worden, dann erscheint der Fenster fiir den verwende-
ten Fax-Treiber, wo Sie die Faxnummer eintragen und abschicken kénnen.

Sind die Druckereinstellungen nicht richtig durchgefuhrt worden, kénnen Sie wie bei Rech-
nungen Drucken verfahren.

4.1.8 VERSENDEN VON RECHNUNGEN PER EMAIL

Mit der Taste ""Rechnung per Email™ kénnen Sie die gewahlte Rechnungdirekt an den Kun-
den mit seiner hintelegten eMailadresse als PDF senden.

4.1.9 AUSDRUCKEN VON QUITTUNGEN

Wenn Sie Zahlungen vom Kunden entgegennehmen, so werden diese automatisch in das
Kassensystem aufgenommen. Sie kénnen flr diese Einnahmen Quittungen (Einnahmebeleg)
ausdrucken und an den Kunden aushé&ndigen.

Dafur drucken Sie, nachdem Sie die Zahlung wie weiter oben eingegeben haben, die Taste
"Eingabe Zahlungen™'. Es erscheint dann folgendes Fenster:

x M > = o

» Hi L4

srpesrtr

o Fillgrenen: ‘Rechngen’

Buchungsnummer 000552

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

Fitgeeen ‘WannieEn

Benutzer tianme

Zahlungsdatum 05.09.2013 Enddatum fur Suche Betrag 1000 EUR

Kundenname

Umsatzsteuer
Buchungstext
Bank

Belegnummer

Notizen

Bankauswahl

Leeren

Pos.
000552
000549
000540
000539
000538
000537
N0N536

CESIM/DEMIR

G-Bezeichnung
Gegenkonto-Nr

500030

UMSATZSTEUER 0%

CESIM/DEMIR

~| BU 00

001493/500030/CESIM/DEMIR

Rechnungsnummer 001493

BURO 1 ~

Speichern

BLZ
Rechnungsdatum

Veranstalter

Letzte Suchliste

- 05092013
- 0509.2013
- 03.09.2013
- 03.09.2013
- 03.09.2013
- 03092013
- 03007012

HISTORY

Betrag t Rech

Kundennummer
- BK-Bezeichnung
Buchungskento-Nr

Umsatzart

KASSE OHME TKTNR/OHME RECHNR 2

BelegDrucken

Benutzer

- CESIM/DEMIR
- CESIM/DEMIR
- CESIM/DEMIR
- (CESIM/DEMIR
- (CESIM/DEMIR
- CESIM/DEMIR
- CESIM/DEMIR

-1000 - SO

- SOLL

- SO

- HABEN
- SOLL

- SO
-__&nll

-8000
-6000
80.00
-4000
-2000
1700

001493
001493
001493
001493
001453
001493
nnides

ianmo - KASSE
- BANK
ianmo - KASSE

1
t
- tianmo
t
t

ianmo - KASSE
- KASSE

- tiznmn - KASSE 7]

- tianmo

Buchungskento
ianmo - KASSE

500030

KASSE ~
2001

SOLL =S

Kontonummer
RechnungPos 001493

Veranst.Nummer

Loschen UpdateKontorahmen ImportBank

In der Liste unten werden alle Zahlungen aufgelistet, die fiir den ausgewé&hlten Rechung
eingegeben worden sind. Sie wéhlen dann die entsprechende Zahlung aus der unteren Liste
mit Doppelmausklick und driicken die Taste **Beleg Drucken™.

4.1.10

EINGABE WEITERER ZAHLUNGEN/AUSGABEN

Wenn Sie Zahlungen vom Kunden in Form von Schecks entgegennehmen bzw. wenn Sie
Ausgaben an den Kunden machen, z.B. fur Ruckerstattungen, dann suchen Sie zuerst die
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Rechnung, die betroffen ist. Dann wahlen die Taste ""Eingabe Zahlungen. Es erscheint
dann folgendes Fenster:

5w o - » . or

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

Info "Flugreisen n Flughsten "Mahntisten

Buchungsnummer Benutzer

Zahlungsdatum Enddatum fiir Suche Betrag Muwst
Kundenname Kundennummer
GK-Bezeichnung || ~ | BK-Bezeichnung -
Gegenkonto-Nr | 900001 - KASSE | Buchungskonto-Nr
Umsatzsteuer 100000009 —-- VERANSTALTERAUSGABEN Umsatzart -
Buchungstext 100000008 ---- SUBAGENTURAUSGABEN
Bank 10000007 ---- ROCKERSTATTUNGEN R R —
Rechnungsnummed 1000006 —- PROVISIONSEINNAHMEN RechnungPos
B m—— 1000000000005 -~ VERANSTALTERRUCKERSTATT. VeranstNummer
Notizen 100000004 —-- VERANSTALTERGUTSCHRIFT
S 100000003 - BERICHTIGUNGEN-SOLL
Bankauswahl 10000002 ---- BERICHTIGUNGEN-HABEN HMNE TKTNR/OHNE RECHNR =
Leeren 1000001 ---- TICKETSVERKAUF < legDrucken Léschen UpdateKontorahmen ImportBank
Pos. Betrag t Rech Benutzer

No content in table

Hier wihlen Sie zuerst die Buchungskonto, z.B. ,,Riickerstattungen® und geben die anderen
Daten ein (Betrag, Zahlungsart,...) und driicken dann zuletzt die Taste ,,Speichern*. Wollen
Sie nun einen Beleg drucken, z.B. einen Ausgabebeleg, dann driicken die Taste *'Beleg Dru-
cken™.

41.11 ANZEIGEN VON DETAILS DER RECHNUNG

Durch driicken der Taste ,,Details* werden die Tickets angezeigt, die mit dieser Rechnung
abgerechnet worden sind. Die Liste sieht wie folgt aus:
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’ Gefundene Objekte

Pas. Sarno Vorgang Ticket-Nr Re.-Nr Ku.-Nr Passagier VonNach HinDatum Riic|
000054 SK4BTD NOTKD 000025 020607 YAYLA/CEMIL., ISTHA) 02FEB2012
000053 SX46TD NOTKD 000025 020607 YAYLA/MACIM.. | ISTHAJ 02FEB2012
000039 NOTKD 000025 000016 000016 12121221
4 I
11
Wihlen Drucken Email Ende Export

4.3 VERWALTUNG VON EINNAHMEN UND AUSGABEN

Wenn Sie vom Hauptfenster den Bereich Einnahmen-Ausgaben betaetigen und falls erfor-
derlich im Passwortfenster einen giltigen Benutzer mit Password eingegeben und bestatigt
haben, erscheint auf dem Bildschirm der Bereich, in dem Sie lhre buchhaltaerischen Transak-
tionen erzeugen und verwalten koennen.
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. ® ] [ ] oS¢ = - L = oy
TTREELA A

| System | Datenbanken | Hilfswerkzeuge | Stammdaten | Buchhaltung | BenutzerAbmelden | Info | Hilfe

Buchungsnummer Benutzer

Zahlungsdatum 15122013 Enddatum fur Suche Betrag Mwst

Kundenname Kundennummer

GK-Bezeichnung ~  BK-Bezeichnung ~
Gegenkonto-Nr Buchungskonto-Nr

Umsatzsteuer | BU Umsatzart =

Buchungstext

Bank BLZ Kontonummer

Rechnungsnummer Rechnungsdatum RechnungPos

Belegnummer Veranstalter ~ Veranst.Nummer

Notizen

Bankauswahl = Letzte Suchliste KASSE OHME TKTNR/OHME RECHNR 2

Leeren Speichern Suchen Kasse HISTORY BelegDrucken Léschen UpdateKontorahmen ImportBank

Pos. Betrag t Rech Benutzer Buchungskento

No content in table

Im Bereich Flugreisen und Rechnungen koennen Sie alle buchhaltaerischen VVorgaenge er-
zeugen, die direkt mit einer Reisebuchung verbunden sind. Alle anderen Transaktionen, wie
z.B. Bueromaterila, Kraftfahrzeugkosten, Personalausgaben,... als auch Zahlungen von der
Kasse an Bank, etc. koennen Sie in diesem Bereich vornehmen.

Damit haben Sie eine vollstaendige Buchhaltung (einfache als auch doppelte) im Merkur
Travel Office.

Sie koennen dann hier die Berichte (Kassenbericht, ...) erzeugen und an lhren Steuerberater in
einem *.csv format zusenden. Ihr Steuerberater kann diesen Format dann in seinem DATEV-
Applikation einlesen.

Wenn Sie eine neue Einnahme oder Ausgabe eingeben wollen, dann driicken Sie einmal auf
die Taste ""Leeren™. Sie koennen zuerst das Gegenkonto (GK-Bezeichung) auswaehlen und
dann das Buchungskonto (BK-Bezeichnung). Danach kénnen Sie die restlichen Daten (Be-
trag, Datum, ...) eingeben und auf die Taste "'Speichern driicken.

Im Feld Einnahme/Ausgabe missen Sie festlegen, ob die von lhnen einzugebende Datensatz
Einnahme oder Ausgabe ist.

Die Inhalte der Listen unter Gegenkonto und Buchungskonto erstellen und aendern Sie unter
Buchhaltung > Buchungskonten.

Bei Eingabe von neuen Datensétzen sollten Sie zuerst das Buchungskonto auswahlen. Beim
Verlassen dieses Feldes wird automatisch die Daten dieser Buchungskonto tbernommen,
sofern Sie dieses Konto zuvor innerhalb der Buchhaltung angelegt haben (Siehe hierzu spate-
re Kapiteln)

Eine bereits eingegebene Datensatz sieht wie folgt aus:

70



Handbuch fiir MERKUR-Travel System MERKUR-Systemhaus

In der unteren Liste wird dargestellt die Zahlungseingange, die mit dieser Rechnungsnummer
Ubereinstimmen.

4.3.1 EINGABE VON ZAHLUNGSEIN- AUSGANGEN

Um Zahlungseingange —ausgange abzuspeichern, missen Sie zuerst das entsprechende Bu-
chungskonto auswéhlen. Fur Eingabe von Buchungskonten lesen Sie bitte in den spéteren
Kapiteln. Danach geben Sie im Feld Betrag den Betrag der Zahlung, die Zahlungsart und die
falls notwendig fullen Sie auch die restlichen Felder. Im Feld Name geben Sie an, an wen
bzw. von wem Sie die Zahlung auszahlen bzw. einhalten. AnschlieBend driicken Sie die Taste
,»Speichern®.

4.3.2 LOSCHEN VON EINNAHME- UND AUSGABEDATEN

Mit der Taste ""Ldschen™ kdnnen Sie den gewéhlten Datensatz l6schen. Dazu missen Sie
vorher ein Datensatz ausgewahlt haben.

4.3.3 SUCHEN VON EINNAHME- UND AUSGABEDATEN

Wenn Sie einen Datensatz suchen wollen, dann muissen Sie einmal die Taste ""Leeren' dri-
cken. Danach geben Sie dann in einen der Felder lhre Suchkriterien in und driicken dann die
Taste "Suchen". Sie erhalten dann eine Liste aller Datenséatze, bei denen das zutrifft.
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¥ Gefundene Objekte x

Pos. | Datum A‘ Betrag | Veran | Ku.Nr. ‘ Kundenname ‘ Gegenko ‘ Re.-Nr. | Buchungk |Bu:l|-Kn-Nr‘ Buch-Text ‘ Benutzer |Ein.l... |
letzte Kontostand ---01.01.2014 934393 =
Tages umsatz: 2,259.28
aktuelle Kontostand | ---30.01.2014 1160321
000420 2014,/01/01 4760 500075 WILLTAMZHU 500075 000175 KASSE 10243 175/50007 test@merku | HABEN ...
000439 2014/01/01 -1.00 500075 WILLIAMZHU 0 ooo17e Bankl 12243 000178/0/ test@merku | SOLL
000440 2014/01/01 -1.00 500075 WILLIAMZHU 0 000178 Bankl 12243 000178/0/ test@merku | SOLL
000441 2014/01/01 -100.00 500075 WILLIAMZHU 500075 ooo178 KASSE 10243 179/50007 test@merku | SOLL
000442 2014/01/01 -1.00 500075 WILLTAMZHU 0 000178 Bankl 12243 000178/0/ test@merku | SOLL
000443 2014,/01/01 -1.00 A 500075 WILLTAMZHU 950006 000178 Bankl 12243 000178/95 test@merku | SOLL ..
000444 2014/01/01 22000 CA1 500075 WILLTAMZHU 500075 000180 KASSE 10243 000180/50 test@merku | HABEN ...
000445 2014/01/01 -1000 CA2l 500075 WILLIAMZHU 500075 000180 KASSE 10243 000180/30 test@merku | SOLL
000446 2014/01/01 -50.00 CA21 500075 WILLIAMZHU 500075 000180 KASSE 10243 000180/30 test@merku | SOLL
000447 2014/01/01 -2762 CA2l 500075 WILLIAMZHU 71301 000181 CA2l 1040006 000181/10 test@merku | SOLL
000448 2014/01/01 3190 CAZ1 500075 WILLTAMZHU 71301 000181 WILLIAMZ 500075 000181/50 test@merku | HABEN ...
000449 2014/01/01 -45031 [ivi § 500075 WILLIAMZHU 71301 000182 [wivi § 1040006 000182/10 test@merku | SOLL
000450 2014/01/01 520.00 CA21 500075 WILLIAMZHU 71301 000182 'WILLIAMZ 500075 000182/50 test@merku | HABEN ...
000451 2014/01/01 -500.00 500075 WILLIAMZHU 000183 1040001 000183/10 test@merku | SOLL
000452 2014/01/01 595.00 500075 WILLIAMZHU 000183 ‘WILLIAMZ 500075 000183/50 test@merku | HABEN ...
000453 2014/01/01 1190 500075 WILLTAMZHU 000184 WILLIAMZ 500075 000184/30 test@merku | HABEN ..
000438 2014,/01/01 100 500075 WILLTAMZHU 500075 000178 KASSE 10243 178/50007 test@merku | HABEN ...
000437 2014,/01/01 -1.00 500075 WILLIAMZHU 0 000178 Bankl 12243 000178/0/ test@merku | SOLL
000436 2014/01/01 200.00 500075 WILLIAMZHU 500075 000179 KASSE 10243 179750007 test@merku | HABEN ...
000421 2014/01/01 -11.00 500075 WILLIAMZHU 0 000175 Bankl 12242 000175/0/ test@merku | SOLL
000422 2014/01/01 -2200 500075 WILLIAMZHU 0 000175 Bankl 12243 000175/0/ test@merku |SOLL .. =l

Wahlen Drucken Email Ende Export Datev Export Excel ﬁ
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Wenn Sie z.B. den Namen eingeben, werden alle Datensétze, mit diesem Namen aufgelistet.
Sie wahlen dann mit der Maus den Datensatz aus, den Sie suchen und driicken die Taste
"Wahlen". Sie erhalten dann im Einnahme-Ausgabefenster die Daten. Mit der Taste "Dru-
cken" konnen Sie diese Liste auch ausdrucken.

4.3.4 ERSTELLEN VON TAGES- ODER MONATSLISTEN

Wenn Sie fur einen bestimmten Tag Tageskasse haben wollen, driicken Sie einmal die Taste
“Leeren”. Danach geben Sie den gewunschten Datum in das Feld Datum

e T T () e T

Buchungsnummer Benutzer

Zshiungsdatum 01012013 Enddatum fir Suche 28 022013 Betuag Mt
Kundenname Kundennammar
G¥-Bereichnung ~ BKBezeichnung KASSE RSB -
Gegenkorta-Nr Buchungskonto-br 10433
Urnsatastever - B Usrsatzart -
Buchungatext
Bank BZ Kentonummer
Rechnunganummer Rehnungadstum RechnungPor
Belegrummer Varanstalter - Veransthusmmer
Netizen
Benksuswehl - Letzte Suchiste KASSE ohne TTre.fohne RechMr -
Leeren Speichem Suchen Kesse HISTORY BelegDrucken Léschen Updatekontorshmen ImpcrtBank
Pos. Zahlungsdstum Kundenname Betrag Umsatza Rechnungsaummer Benutzer Buchungskonto

Mo cantert in table
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und drlicken die Taste ""Kasse". Sie erhalten dann eine Liste aller Einnahmen/Ausgaben an
diesem Tag. Wollen Sie nur die Einnahmen an diesem Tag haben, geben Sie zuséatzlich im
Feld E/A-Art Einnahme ein und driicken erst die Taste ,,Kasse*.

Wenn Sie flr einen bestimmten Zeitraum (Woche, Monat,...) die Kasse haben wollen, dri-
cken Sie wiederum einmal die Taste ""Leeren’. Danach geben Sie den gewiinschten Anfangs-
und Enddatum in das Datum und in das recht liegende Feld ein und driicken die Taste ""Kas-
se'. Sie erhalten dann eine Liste aller Einnahmen/Ausgaben in diesem Zeitraum. Die Liste
sieht dann wieder wie oben aus.

0 TAGES- / MONATSKASSE >

Letzter Kentostand ~ ---01.01.2014 9686.25
Datum ‘ Betrag ‘ MwSt. | Kundenname ‘ Kd.-Nr. | Re.-Nr. | Belegnr. | Buchungsko | Gegenkonto

28.01.2014 7808 000 |MOREDEVELOP/PGS 300045 000212 KASSE MOREDEVELOP
17.01.2014 120.00 0.00 | ZWEITE-REISEN//PGS 300018 000202 KASSE ZWEITE-REISEN/
16.01.2014 4400 000 | MERKUR/SYSTEMHAUS/ 300001 000201 KASSE MERKUR/SYSTEN "
16.01.2014 3300 0.00 | MERKUR/SYSTEMHAUS/HOT 300001 000201 KASSE MERKUR/SYSTE
om0 om [MERKRSSTEMRAY oo [l | [KissE MERKURSHTE
16.01.2014 1100 000 | MERKUR/SYSTEMHAUS/ 300001 000201 KASSE MERKUR/SYSTE
16.01.2014 555 0.00 | MERKUR/SYSTEMHAUS/HOT 300001 000200 KASSE MERKUR/SYSTE
16.01.2014 333 000 | MERKUR/SYSTEMHAUS/ 300001 000200 KASSE MERKUR/SYSTE
16.01.2014 222 0.00 | MERKUR/SYSTEMHAUS/ 300001 000200 KASSE MERKUR/SYSTE

i —
EINNAHMEN: 3,271.60 0.00

Datum Betrag ‘ MwSt. | Kundenname Kd.-Nr. Re.-Nr. Belegnr. gsk Geg:
01.01.2014 5000 0.00 | WILLIAMZHU/CA21 500075 000180 950006 KASSE WILLIAMZHU |
01.01.2014 1000 000 | WILLIAMZHU/CA21 500075 000180 950006 KASSE WILLIAMZHU
01.01.2014 100.00 0.00 | WILLIAMZHU/ 500075 000179 KASSE WILLIAMZHU
01.01.2014 162.80 000 | WILLIAMZHU/ 500075 000178 KASSE WILLIAMZHU
01.01.2014 162.80 000 | WILLIAMEZHUY 500075 000178 KASSE WILLIAMZHU .
AUSGABEN: 608.00000 GESAMTKASSE: 2,663.60 Aktueller Kontostand ---3001.2014 12,349.85
Drucken Ende Export

Hier wird in der ersten Listenbereich alle Einnahmen mit den dazugehdrigen Ticketsnummern
(wenn welche existieren) aufgelistet. In der unteren Listenbereich werden alle Ausgaben
aufgelistet und zusammenberechnet.

4.3.5 ANDERN VON EINNAHME- UND AUSGABEDATEN

Wollen Sie die Daten einer Einnahme/Ausgabe andern, mussen Sie zuerst den Datensatz
suchen. Danach dndern Sie das Datensatz und speichern die gednderten Daten mit der Taste
""Speichern™ ab.
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4.3.6 ERSTELLEN VON KONTOAUSZUGEN

Wollen Sie die einzelne Kontoausziige erstellen fur einen Tag oder fir einen Zeitraum, dru-
cken Sie wiederum einmal die Taste “Leeren”, um das Fenster zu leeren. Danach geben Sie
die Buchungskonto an und geben entsprechend einen Tag oder einen Zeitraum an und dru-
cken dir Taste ,,Suchen*. Sie erhalten dann die gewuinschten Daten.

4.3.7 AUSDRUCKEN VON EINNAHME- UND AUSGABEBELEGEN

Wollen Sie die Einnahme- bzw. Ausnahmebeleg ausdrucken, dann finden Sie zuerst die Zah-
lung (Einnahme oder Ausgabe) und dricken die Taste ,,Beleg Drucken*. Sie erhalten dann
den gewunschten Beleg.

4.4 VERWALTUNG VON BUCHUNGSKONTEN

Wenn Sie vom Hauptfenster den Bereich Buchungskonten betaetigen und falls erforderlich
im Passwortfenster einen gultigen Benutzer mit Password eingegeben und bestatigt haben,
erscheint auf dem Bildschirm der Bereich, in dem Sie Ihre Buchungskonten in Ihrer Buchhal-
tung erzeugen und verwalten koennen.

' Buchungskonten x

Buchungsnr 000004
KONTENDATEN
GK-Bezeichnung™ VERAMNSTALTERGUTSCHRIFT | ™ | BK-Bezeichnung™  BANK |~ Wihrung EUR
Gegenkonto-Nr* 100000004 Buch.Konto-Nr* 1001 Veranst. =
Umsatzsteuer UMSATZSTEUER 0% =l 00 Umsatzart SOLL |=| 5  VeranNr.
Buchungstext GUTSCHRIFT VOM VERAMNSTALTER
Notizen Anzeigen JA Bl
< > Leeren Speichem Léschen Ende
Liste der Buchungskonzen
Buchnr Gegenkonto Bezeichnung Buchungskonto Bezeichnung BU-Schl | S/H Veranstalter B
000014 100000 WENIGZAHLUNG 10000 KASSE 00 H =
000013 1003 KREDITKARTE 1003 KREDITKARTE 09
000012 900003 BANK 900003 BANK 03
000011 900002 CASH 900002 CASH 03 H
000010 900001 KASSE 900001 KASSE 03 S
000009 100000009 VERANSTALTERAUSGABEN 1000 KASSE 00 S VERA|
000008 100000008 SUBAGENTURAUSGABEN 1001 BANK 00 S SUBAf
i >

In der unteren Liste erscheinen alle Buchungskonten, die Sie bereits erstellt haben. Sie kén-
nen diese einfach durch zweifaches Mausklick aufrufen und bearbeiten.

Neue Buchungskonten erstellen Sie, in dem Sie einmal die Taste ,,neu‘ driicken und die Da-
ten des Buchungskonto eingeben. Die Daten ibernehmen Sie anschliefend mit der Taste
»Speichern®.

Bei der Eingabe von Buchungskonten legen Sie einfach fest, ob dieser Buchungskonto eine
Einnahme, Ausgabe, Anlage ist und mit welcher Steuersatz versteuert werden muB.
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Die Buchungskonten, die Sie hier erstellen, werden bei Einnahme/Ausgabeverwaltung als
auch fir die Erstellung von Ergebnisrechnungen / Umsatzsteuervoranmeldungen verwendet.

Sie muessen im Bereich ,,Anzeige” JA angeben, falls Sie es wuenschen, dass dieser Bu-
chungskonto im Ticket- als auch im Rechnungsfenster angezeigt werden soll.

4.5 VORGABE VON STEUERSATZEN

Nachdem sie vom Hauptfenster aus die Taste Steuersatze gewahlt und im Passwortfenster
einen Benutzer mit der dazugehorigen Passwort eingegeben haben erscheint auf dem Bild-
schirm ein Fenster zum Eingeben und Pflegen von bis zu 5 Steuersatzen (die tblich ist), das
wie folgt aussieht:

. Festlegung der Steuersatze

Steuersatzl 19.0
Steuersatz? 70
Steuersatz3 0.0
Steuersatzd 0.0
Steuersatzs | 0.0

oK Ende

Mit der Taste ,,OK* kénnen Sie die eingegebenen Daten iibernehmen.
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5. STAMMDATEN

5.1 KUNDENDATEN

5.1.1 ANLEGEN VON KUNDENDATEN

Nachdem sie vom Hauptfenster die Kundendaten Taste gewahlt haben und im Passwort-
fenster einen gultigen Benutzer mit Password eingegeben und bestétigt haben, erscheint auf
dem Bildschirm ein Fenster zum Verwalten von Kundendaten, das wie folgt aussieht:

. KUNDEN - DATEN X
Position
y Adresse l Ansprechpartner
Kundenr* Land ~ | | Telefon
Firmenname* N Mobile
Anrede = | Gy Fax
Vorname Strasse Email
Nachname Web-Adresse
Notizen Ssmmer Telefonl
Subagentur® PLZ Telefon2
Person Bank Subagentur Default
s = | Name
Kundenart™ N Abkiizung
Geschlecht =3
Fam.Stand g | B2
Nationalitat BIC
Geburtstag Konto Nr.
Geburtsort IBAN IS
SMS Leeren Speichern m Emailing Léschen Ende
Subagentur Detail

Dieses Fenster dient zum Verwalten von Kunden. Wenn Sie einen neuen Kunden eingeben
wollen, dann driicken Sie einmal auf die Taste “Leeren”. Danach kénnen Sie die Kundenda-
ten eingeben und auf die Taste "*Speichern™ drticken.

Wenn dieser Kunde ein Unteragentur sein sollte, kénnen Sie in das Klickfeld ,,Subagentur*
anklicken und agenturspezifische Daten Uber den Beriech Subagentur Dfault / Subagentur
Detail eingeben.

5.1.2 LOSCHEN VON KUNDENDATEN

Mit der Taste ""Loschen™ konnen Sie den gewahlten Kunden léschen. ZU BEACHTEN
GILT HIER: Sie sollten eine bereits angelegte Kundendaten nicht I6schen. Diese Funk-
tion dient nur dazu eine falsch eingegebene Kundendaten zu l6schen und nicht eine
bereits seit langem eingegebene Kundendaten. Dies wird deshalb nicht empfohlen, da
beim l6schen eines Kunden, damit auch alle Rechnungen und damit zusammenhangend
alle Tickets im aktuellen Jahr mitgeloscht werden. Wenn aber dieser Kunde in bereits
vergangenen Jahren schon Rechnungen und Tickets hatte, werden diese nicht mitge-
I6scht, so dass es zu Falschzuweisung von Datensatzen fiihren kann.
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5.1.2 SUCHEN VON KUNDEN

Wenn Sie einen Kunden suchen wollen, dann missen Sie die Taste “Leeren” driicken, damit
das Fenster zur Eingabe von Suchkriterien geleert wird. Danach geben Sie dann in einen der
Felder die Suchkriterien ein und dricken dann die Taste "Suchen". Sie erhalten dann eine
Liste aller Kunden, bei denen das zutrifft. Wollen Sie z.B. einen Kunden nach dem Namen
suchen, geben Sie in das Feld ,,Name,, den Kundennamen ein und driicken anschlieRend die
Taste ,,Suchen®. Wollen Sie einen Kunden nach Namen und Ort Suchen, geben Sie in das
Feld ,,Name* den Kundennamen und in das Feld ,,Ort“ den Ort ein und driicken anschlief3end
die Taste ,,Suchen®. In diesem fall werden nur die Liste der Kunden mit diesem Namen und
aus diesem Ort angezeigt.

Wird mit den eingegebenen Suchkriterien nur ein Kunde gefunden wird diese sofort im Kun-
denfenster angezeigt. Werden mehr als ein Kunde gefunden wird eine Liste von Kunden
angezeigt, die die eingegebenen Suchkriterien entsprechen. Werden aber keine Kunden ge-
funden, erscheint im Kundenfenster im Statusfeld neben dem Feld fur Kundennr. die Mittei-
lung ,,Datensatz nicht gefunden®.

Die Kundenliste sieht wie folgt aus:

’ Gefundene Objekte

Pos. Ku.Nr. Geb.Datum Kunde Lnd PLZ Ot Strafie
001871 301871 DEMIRBAS ESRA D
001853 301853 DEMIRCIOGLU-REISEN | D 88348 BAD SAULGAU | GERHART-HAUPTMAMNSTRA | 075
001753 301753 DEMIRAY MUSA D 70191 Stuttgart Heilbronnerstr.97 071
001748 301748 DEMIREL ILMIHAN D 89075 Ulm Schénebergerstr52 073
001739 301739 DEMIRBAS IBRAHIM 721 HORE arm Mecka | Dresdenerstrl6 074
001686 301686 DEMIRTAS YALCIN D 75177 Pforzheim Hohenzollernstr.25 072
001449 301449 DEMIR KENAN D 73054 Eislingen Rechbergstr4
001430 301430 DEMIR SERKAN D 66862 Kindsbach Weberstr, 28 063
001398 301398 DEMIREL OZGUR D 47229 Duisburg 34 020
001352 301352 DEMIRTAS BAKIYE D 35789 Weilmiinster Am Galgenkippel 4 064
001333 301333 DEMIR AZIZ D 72202 Nageld Graf Geroldstr. 10 074
001266 301266 DEMIRKILINC MEVLUT | D 68753 Waghausel Mannheimerstr20 072
001123 301123 DEMIRDELEN ISMET D 89584 Ehingen Denau | Bluemenstr.25
001003 301003 DEMIREL-REISEN - D 69483 WALD MICHELBA | LUDWIGSTR 40 062
000727 300727 DEMIRHAN SAVAS D 87629 Fissen Marienstr, 7 083
000715 300715 DEMIRTAS - D 73430 AALEN AN DER STADTKIRCHE 1 073
000516 300516 DEMIRBAS INCISER D 74211 Leingarten Eichendorferstr34 071
000446 300446 DEMIR UZEYIR D 79206 Heidenheim Gutgesellentorplatz 16 076
000256 300256 DEMIRAKCA AYTEN D 71032 Bablingen Achalmstr86 070
000033 000033 DEMIR D
1 IC

11
Wihlen Drucken Email Ende Export

Sie wahlen dann mit der Maus den Kunden aus, den Sie suchen und driicken die Taste "Wah-
len" oder klicken zweimal auf den Kunden. Sie erhalten dann im Kundenfenster die Daten
dieses Kunden. Mit der Taste “Drucken™ kdnnen Sie diese Liste auch ausdrucken.
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5.1.4 ANDERN VON KUNDENDATEN

Wollen Sie die Daten eines Kunden dndern, missen Sie zuerst den Kunden suchen bzw.
auswahlen. Danach andern Sie die Kundendaten und speichern die gednderten Daten mit der

Taste ""Speichern' ab.

5.1.5 VERSENDEN VON SERIENEMAILS

Wollen Sie eine Serienemail an bestimmte Anzahl von Kunden versenden, koennen Sie lhre
Suchkriterien im Kundenfenster eingeben und durch druecken der Taste "Emailing™ be-

kommen Sie ein Fenster

8 coiuniencobjekte X

File Name
ChfpRedmonilog

Email Subject
FROHES NEUES JAHR

Content

Sehr geehrte Kunden,

hiermit moechten wir Thr Neues Jahr gratulieren und
wuenschen Ihnen alles Gute.

The
Merkur Systernhaus Tean|

Pos. Ku.Nr. Geb.Datum Kunde Lnd PLZ Ort StraBe F
000102 500102 KOCER/KADER KADER D F
000090 500090 YILDIZ/COSKUN COSK D
000087 500087 DEMIRCI/LEVENT LEV o}

000084 500084 KINAVLI/FIKRET FIK D +49/
000081 500081 TOSUN/ORHAN-MR.CR |D
000076 500076 SATILMIS/RAEIA RAB D
000072 500072 YAMNILMA/GULHANIM G |D
000065 500065 EGILMEZ/NURAY NURA | D
000063 500063 KESER/EROL EROL D
000060 500060 BILETONAVIYAYLACI/ D
000059 500059 AKSU/ENVER ENVER D
000058 500058 KURT/AKIN AKIN D
000042 500048 ACIYAN/ZEYNEP ZEYN D
000046 500046 CANBAZ/MURVET MURV |D
000043 500043 DAVUT/YILDIZ VILDI D
000039 500039 Y2SEL/AYSE-MRS. AY D
000038 500038 TEST-REISEN CESIM D 10020 ISTAMBUL-ANKA | COK UZUN TURKIYEDEKI BI
000036 500036 KANDIL/ YUSUF D 90461 NURNBERG ALLERSBERGER STR 091
000035 500035 TEKIN/ILKNUR ILKNU D
000032 500032 ISILAK/SEMSETTIN-M D
000024 500024 MUSTER/VUSUF YUSUF | D
000019 500019 ZWEITE/PERSOM PERS D 073;
000017 300017 MUSTER-REISEN/ D 89250 SENDEN KEMPTEMER 5TR 00 7307 |
£ o
Entfernen Emailing Ende E
171

wo Sie Ihr Text eingeben koennen und versenden koennen.

5.1.6 VERSENDEN VON FREITEXT SMS

Sie koennen unter der Funktion SMS Freitext SMS an Kunden versenden, wo Sie ganz
schnell Nachrichten an lhre Kunden versenden koennen, ohne deren Errecihbarkeit abzuwar-

ten.

78



Handbuch fiir MERKUR-Travel System

MERKUR-Systemhaus

Mobile 4891712157067

Message
Halle Wie gehts Ihner‘

Ok Cancel

5.2 VERWALTUNG VON VERANSTALTERN

5.2.1 ANLEGEN VON VERANSTALTERDATEN

Nachdem sie vom Hauptfenster die Veranstalterdaten Taste gewdéhlt haben und im Pass-
wortfenster einen glltigen Benutzer mit Password eingegeben und bestétigt haben, erscheint
auf dem Bildschirm ein Fenster zum Verwalten von Veranstalterdaten, das wie folgt aussieht:
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’ Veranstalterdaten
Veranstalter Mo, \:l

Basis | Adresse | Ansprechpartner
Mame® Land I:.' Telefon
Abktirzung® City Moblie
* - Fax
Art FLUG = | przson
Cariername Email
St
Agenturlr. rasse Web-Adresse
: L | | House.. Telefonl

TicketArt =
Rioteen Zip Telefon2
ABRECHMUMNGSDATEM | ABRECHMUNGSDATEN

® o T -
WESSTETRCENRRSERISES, inkdu=iv 1 _ Provision Basiert ® Service Charge Basiert
Versanstalter Mw5t.™ I:f'
Art der Provision® Pro| Vorgang I:.' ) -
PTA-Gebih Service Charge(Inl)®

-Gebihr
Flughafengebiihr Hinfl... EUR N
Inkassoart®  Reisebidroinkasso =
Flughafengebiihr Rick... EUR —
Gepack ERW kg
IMNF kg

< = Leeren Speichern Suchen Laéschen Ende

Dieses Fenster dient zum Verwalten von Veranstaltern. Wenn Sie einen neuen Veranstalter
eingeben wollen, dann driicken Sie einmal auf die Taste “Leeren”. Danach kénnen Sie die
Veranstalterdaten eingeben und auf die Taste ""Speichern'" driicken.

5.2.1 LOSCHEN VON VERANSTALTERN

Nachdem sie vom Hauptfenster aus die Taste Veranstalterdaten gewdéhlt haben und im
Passwortfenster einen Benutzer mit der dazugehdrigen Passwort eingegeben haben erscheint
auf dem Bildschirm ein Fenster zum Verwalten von Einnahme- und Ausgabedaten, das wie

folgt aussieht:
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. Veranstalterdaten

Veranstalter Mo, 900026

Basis Adresse Ansprechpartner
Name* Turkish Airlines Land D ~ | | Telefon
!
Abkiirzung® THY City EE
* - Fax
Art FLUG = | przson
Cariername  THY Email
Strasse
AgenturNr.  XDT Web-Adresse
H
TicketArt  Original - | TOuEE Telefonl
e
Rioteen Zip Telefon2
ABRECHMUNGSDATEN ABRECHMUNGSDATEN
® T -
WETRSEICHIWSEEIGRE] inldusiv = Provision Basiert 8 Service Charge Basiert
Versanstalter Mw5t.” 1z =
=
Art der Provision® Pro| Vorgang s
e
PTA-Gebiih Service Charge(Inl)®
-Gebihr
15
Flughafengebiihr Hinfl... 0.0 EUR
Inkassoart® Reiseblroinkasso ~
Flughafengebiihr Rick.. 0.0 EUR =
Gepack ERW 30 kg
INF 30 kg

< = Leeren Speichern Suchen Laéschen Ende

Dieses Fenster dient zum Verwalten von den Veranstaltern und Fluggesellschaften, mit denen
Sie zusammenarbeiten. Wenn Sie einen neuen Veranstalter eingeben wollen, dann dricken
Sie einmal auf die Taste “Leeren”. Danach konnen Sie die Veranstalterdaten eingeben und
auf die Taste ""Speichern™ driicken.

Im Ticketfenster werden die Veranstalter zur Auswahl lhnen angeboten, die Sie hier in die-
sem Fenster anlegen. Im Feld Agenturnummer geben Sie lhre Agenturnummer ein. Dieses
wird beim Ticketfenster automatisch mitibernommen.

In das Feld Veranstalterprovision geben Sie die Standard Provision ein, den Sie von diesem
Veranstalter fir durchgefiihrte Buchungen erhalten. Die Software tGbernimmt diesen Wert

automatisch fur alle Buchungen dieses Veranstalters, falls Sie keine Saisonprovisionen bereits
eingegeben haben (hierzu lesen Sie bitte in den spateren Kapiteln weiter).

5.2.2 LOSCHEN VON VERANSTALTERN

Mit der Taste ""Loschen™ konnen Sie die gewahlte Veranstalter I6schen.

5.2.3 SUCHEN VON VERANSTALTERN

Wenn Sie einen Datensatz suchen wollen, dann mussen Sie einmal die Taste “Leeren” dri-
cken. Danach geben Sie dann in einen der Felder Ihre Suchkriterien in und drticken dann die
Taste "Suchen". Sie erhalten dann eine Liste aller Datensétze, bei denen das zutrifft.
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’ Gefundene Objekte

VerNummer Abk. Veranstalter AGN-Nr PLZ Ort StraBe Festnet
200030 ca3 ca33 Origi 2
00029 cal cal3 Origi
900028 cal ca2 Origi
000027 AIR AIRT Origi
900026 THY THY Origi
000025 dre dreamwork Origi
000024 PGS PEGASUS Origi
00023 QET Oger Tuerk Tur Origi
000022 Ces Cesim Origi House Nr. 111 +49 7024 977 2803
000021 CA2 CAzl Origi
900018 ins insurance Origi
00017 Car Car Origi
900016 hil Hilton Origi
000008 nev neverstop 1 Origi 1 1
000007 dre dreamwork Origi
000006 shi shitou Origi
000005 tec techome Origi
000004 wz unisoftchina Origi 11111111
900002 Al CAL01 Origi 987
900001 CAR CARCAR Veran =
1 IC
11
Wihlen Drucken Email Ende Export

Wenn Sie z.B. den Namen eingeben, werden alle Datensétze, mit diesem Namen aufgelistet.
Sie wahlen dann mit der Maus den Datensatz aus, den Sie suchen und driicken die Taste
"Waéhlen". Sie erhalten dann im Partnerfirmenfenster die Daten. Mit der Taste "Drucken"
konnen Sie diese Liste auch ausdrucken.

5.24 ANDERN VON VERANSTALTERN

Wenn Sie bereits angelegte Veranstalter &ndern wollen, missen Sie zuerst diesen Datensatz
suchen. Danach konne Sie beliebige Anderungen vornehmen und mit der Taste ,,speichern®
diese Anderungen tbernehmen.

5.3 VERWALTUNG VON EIGENEN STAMMDATEN

Nachdem sie vom Hauptfenster aus sie Taste Eigene Stammdaten aufrufen und im Passwort-
fenster einen Benutzer mit der dazugehérigen Passwort eingegeben haben erscheint auf dem
Bildschirm ein Fenster zum Eingeben und Pflegen Ihrer Firmendaten, das wie folgt aussieht:
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. STAMMDATEN DER FIRMA

FIRMENDATEN BANKDATEN BUCHHALTUNGSKOMNTENRAHMEN
Firmenname* | TEST Reisen Bankl | Kreissoarkasse Musterstadt KASSE-RSB 10433
Gesaftsfuhrerl Test Person Kontonr,1 890001 VOLKSBANKDGS 12243
Gesaftsfihrer2 Muster Person BLZI 60070000 SPARKASSE4TTS 12253
Gesaftsfiihrer3 Test 2 Person IBANL DE23 6035 0000 0000 964775 EC-KARTEDGE 12243
Gesaftsfihrerd BICL BBKRDEEE KREDITKARTEN 13333
GesaftsfiihrerS R ercaale Volkabank AG GELDTRANSIT 13603
Strasse | Neckarstrasse 3 e 390 000 000 INVOICE-MUNCH= | 15014
plz D81233  op  NeuwUm Blzz 60070001 INVOICE-STR 15813
Telefon 0731 «:85 0001 1BAN2 DE04 6039 0000 0392 000 00 izﬁgigi:iégz i::;g,
Fax | 0731/870001 BICZ  GENODESLEEE -
Language = =
RECHNUNGSFORM BUCHHALTUNGSDATEN
WEB-Adresse www.testreisen.de Gerichtsstand MNeu-Ulm
BN = e info@testreisen.de Amtsgericht Ulm
Logeart fiir Subagenturen MIT LOGOD SAMMEL = HandelsReghr 200000
Logoart far Kunden MIT LOGO SAMMEL = USt-ID-Nr 000 0000 000
Logoplatzierung ALLE RECHTS = Steuernr . __tﬁ}32 1323 -
Dateiname fur logo www.merkursoft.de/logo/logo testing Wahrung MwSt[%]
Lénge und Hhe vom Logo 670 a5 Mahnungsfrist in Tagen 7
Optionsfrist in Tagen 7
Ubernahme Zahlungen in Ksse KEIN AUSWAHL = . ?
Automatische Rechnungserstellung FUR ALLE =
Belegdruck fir Zahlungen KEINE = Speichern
Belegform fir Zahlungen STANDARDFORM = Ende
Offenstatus Veranstalter zeigen NEIN =
Druckvorschau fiir Rechnungen Iy =

Im Bereich der FIRMENDATEN geben Sie Ihre Firmenname, Name des Geschaftsfihrers,
Ihre Adresse und Ihre Telefon/Faxnummer ein.

Im Bereich der BUCHHALTUNGSDATEN geben Sie lhre Bankverbindung, lhre Steuer-
nummer, Wahrung und die Hohe der Mehrwertsteuer ein. Im Feld FRIST: Mahnung geben
Sie die Anzahl der Tage ein, an dem die Software Sie erinnern soll, wenn die Rechnungen
noch offen sind und die Passagiere nach so vielen Tagen verreisen.

Im Feld NOTKD Option geben Sie die Anzahl der Tage ein, innerhalb dieser Frist erinnert
dann die Software Sie wenn die Kunden innerhalb der nachsten Tage verreisen aber noch
keine Tickets bei Ihnen abgeholt haben.

Im Bereich SONSTIGE DATEN geben Sie Ihre Web-Adresse und Ihre EMAIL-Adresse ein.
Mit der Taste ,,Speichern® kdnnen Sie die Daten iibernehmen. Driicken Sie die Taste ,,Ende*

bevor Sie die Anderungen mit der Taste ,,Speichern® iibernommen haben, gehen die Ande-
rungen verloren.
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6. WEITERE FUNKTIONEN
6.1 VERWALTUNG VON RECHNUNGSTEXTEN

Nachdem sie vom Hauptfenster aus die Taste Rechnungstexte gewahlt und im Passwortfens-
ter einen Benutzer mit der dazugehorigen Passwort eingegeben haben erscheint auf dem
Bildschirm ein Fenster zum Eingeben und Pflegen von voreingestellten Rechnungstexten, das
wie folgt aussieht:

. Rechnungstexte >

TEXTL
Bitte ueberweizen 5ie den genannten Rechnungsbetrag

innerhalb der naechsten zwen Wochen and unsere unten
angegebene Bankverbindung

TEXT2
Vielen Dank fuer Ihr Vertraven und Kooperation

TEXT3

Speichem Ende

In diesem Fenster konnen Sie bis zu drei Rechnungstexte vordefinieren. Diese kdnnen Sie in
einfacher Weise im Rechnungsfenster in Ihre Rechnungen tibernehmen (Siehe hierzu Verwal-
tung von Rechnungen).

6.2 VERWALTUNG VON EINSTELLUNGEN

Nachdem sie vom Hauptfenster aus die Taste Einstellungen aufrufen und im Passwortfenster
einen Benutzer mit der dazugehdrigen Passwort eingegeben haben erscheint auf dem Bild-
schirm ein Fenster zum Eingeben und Pflegen lhrer Firmendaten, das wie folgt aussieht:
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. EIMSTELLUNGEN X

DRUCKERDATEN DATENFURONLINE-DATENTRANSFER
Briefdrucker testdrucker MEI"IIH-\I'E[ZEIChI'IIS SD
Listendrucker listendrucker EmailProgramm FG I
Faxdrucker Merlin-Vers, Webbasiert .=/ FORM FORM12 iSs
TROYA-Vers. | PC-Karte | COM: COM3 I
Speichemn Ende

Im Bereich der DRUCKERDATEN legen Sie die Drucker fest, mit denen Sie arbeiten. Sie
konnen jeweils fur Briefe, Listenausdrucke, Uberweisungsformulare und lhre Tickets einen
anderen oder aber denselben Drucker zuweisen. Hier tragen Sie einfach die Namen der Dru-
cker ein, die unter Windows eingestellt sind.

Fur Fax geben Sie den Namen des Windows-Faxdruckers ein. Die Namen der Drucker be-
kommen Sie einfach, wenn Sie unter Windows Start - Einstellungen - Drucker aufrufen.

In Merlin-Verz. tragen Sie bitte den Namen des Verzeichnisses ein, in dem Merlin installiert
worden ist. Achten Sie bitte darauf, dass dieses im gesamten Netzwerk denselben Verzeichnis
und denselben Laufwerksbezeichnung hat. Sonst ist eine korrekte Datentransfer aus Merlin
nicht moéglich.

In Merlin-Trans. tragen Sie bitte den Namen des Verzeichnisses ein, den Sie unter Merlin als
Export-Verzeichnis fiir Vorgénge eingestellt haben. Achten Sie bitte darauf, dass dieses im
gesamten Netzwerk denselben Verzeichnis und denselben Laufwerksbezeichnung hat. Sonst
ist eine korrekte Datentransfer aus Merlin nicht moglich.

Im Feld Transfer-COMXx geben Sie bitte die Bezeichnung der Seriellen Schnittstelle (COM)
ein, den Sie fur TROY A-Terminal eingestellt haben.

Mit der Taste ,,speichern® konnen Sie die eingegeben Daten iibernehmen.
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7. HILFSWERKZEUGE

Wenn Sie das Menipunkt Hilfswerkzeuge aufklappen, werden Ihnen Funktionen angeboten,
um Hilfstexte zu erzeugen, Passwoerter zu aendern und Rechnungstexte zu erzeugen.

'® - oc ™ K i - oy

1 System J Datenbanken Hil Stammdaten \ Buchhaltung | Benutzer Abmelden ‘ Info | Hilfe

Info :VFrhi‘lgrei'se‘ri‘ R'echunge‘nb‘ ‘Eﬁ;ﬁmn—ﬂusgég "Hu:ig‘iisten" 4 Eingabe Hilfsnotizen
Passwort Andern

Rechnungstexte

Bli 49 (0)7024/977280308 32 +49 (0)7024/97728039, Mob: +49 (0)173/8723397 Email:support@merkursoft.de
egistriert fur RECA Handel

ERKUR Systemhaus: Gef?llho : W/ 72073 Donzdorf / www.merkursoft.de / info@merkursoft.de

7.1 HILFSTEXTE

Wenn Sie diese Funktion aufrufen erhalten Sie folgendes Fenster:

a Motizen fir Hauptfenster

Bitte die THY Steuer morgen dringend
ueberpruefen

. Speichem | Ence

Hier konnen Sie Texte (max. 10 Zeilen) eingeben, die bis zur Anderung dieser Texte im
Hauptfenster flr alle Benutzer zu sehen sind.

Ab der néchsten Start der MERKRU TRAVEL OFFICE sieht dann das Hauptfenster wie folgt
aus:

7.2 PASSWORD WECHSELN

Wenn Sie diese Funktion aufrufen erhalten Sie folgendes Fenster:
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e Password Eingabe

Benutzerkennung ‘ I

Password

In diesem Fenster muessen Sie sich zuerst indetifizieren. Ansonsten koennen Sie keine Pass-
woerter aendern.

Dann erhalten Sie

e Password &ndern

Meu Password

Meu Password

Passwordandern Ende

Ein neues Fenster, in dem Sie lhren neuen Passwort setzen koennen.

Bei erfolgreicher Durchfuehrung erhalten Sie folgende Bestaetigung

Kennwort erfolgreich aktualisiert.

7.3 BENUTZERVERWALTUNG

Eine algemeine Benutzerverwaltungsfunktion finden Sie als Rootuser in IThrem Webbereich.
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8.INSTALLTION DER SOFTWARE

In diesem Kapitel soll die Installation des Softwarepaketes naher beschieben werden.

8.1 HARDWARE-SYSTEMVORAUSSETZUNGEN

Um mit diesem Softwarepaket optimal arbeiten zu kénnen bendétigen Sie folgende Hard-

wareausstattungen:
- PC PENTIUM 4 (empfohlen Core 2)
- mind. 1 GB RAM (empfohlen 4 GB)
- mind. 50 MB freier Harddisk (empfohlen 100 MB)
- mind. 8 MB VGA-Graphik Karte (empfohlen 32 MB)
- mind. Bilschirmauflésung 800x600 (empfohlen 1024x768)

8.2

- MS-Windows XP, NT, Window 7 oder 8

INHALT DES SOFTWARE-PAKETS

Sie benoetigen keine lokale Installation des Softwarepaketes. Es reicht lediglich dass Sie sich
unter www.merkursoft.de die Software registireren. Die ersten 3-6 Monate ist der Dienst
kostenfrei. Danach fallen monatliche Gebuehren an. Sehen Sie hierzu unsere Homepage.

8.2.1

Wie?

o O O O

O O O

o O O O

MERKUR-TRAVEL OFFICE

Verwaltung von Kundendaten,

Verwaltung von Subagenturen (Subagenturrechnungen),

Verwaltung von Ticketdaten,

Verwaltung von Rechnungen (Zahlungseingange, offene Posten, Faxen von
Bestétigungen,...),

Reservationen (Optionsliste,...),

Drucken von Tickets.

Verwaltung von Einnahmen und Ausgaben (Erstellung von Tageskasse,
Monatskasse, Kontoausziige,...),

Verwaltung von Buchungskonten,

Erstellen einer Ergebnisrechnung, Umsatzsteuervoranmeldungen,
Daten von Veranstaltern/Partnerfirmen,

Einfache Pflege von verwendeten Druckern.

UPDATE DER SOFTWARE

Die updates sind inklusive im Service. Falls updates erforderlich sein sollten, werden Sie
automatisch daruber informiert
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9. WICHTIGE HINWEISE

9.1 ABRECHNUNGEN / BUCHHALTUNG / TICKET-
PREISING

Weil dieser Softwarepaket aufgrund von Hinweisen und Wiinschen von Reisebiiros entstand
und weil dieser Softwarepaket keine Allgemeine Buchhaltungssoftware ist, wird die Voll-
stdndigkeit und Richtigkeit der erstellten Umsatzsteuervoranmeldungen, Ergebnisrechnungen,
Ticketpreisen,... nicht garantiert.

Deshalb ist jeder Anwender dieser Software selber daflir verantwortlich die erstellten Werte
auf Vollstandigkeit und Richtigkeit hin zu Gberprifen.

Somit kann der Anwender keine Schadenersatzanspriiche geltend machen. Dieses gilt auch
flir sonstige Datenaufnahme und —verarbeitung wie z.B. Einnahmen und Ausgaben.

9.2 DATENSICHERUNG

Alle Daten liegen auf unseren Servers, wo eine taegliche Backups erstellt werden. Deshalb
kann keine Probleme entsehen, die auf einen Datenverlust hindeuten.
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MERKUR-Systemhaus

10 SOFTWAREHINWEISE

10.1

Adresse

Telefon

Fax

eMail:

Support:

Web:

10.2

Info zur MERKUR-Systemhaus

Kappelbuck 4
86720 Noerdlingen

+49 (0) 7024 / 977 28 31
+49 (0) 7024 / 977 28 32
+49 (0) 7024 / 977 28 33
+49 (0) 7024 / 977 28 39

info@merkursoft.de

support@merkursoft.de

www.merkursoft.de

Info zum Software-Paket

Wir bieten Ihnen die Moglichkeit an diesem Programm-Paket Anderungen von uns gemaf
Ihrer Vorstellung durchfiihren zu lassen.

Dazu nehmen Sie bitte Kontakt mit uns auf. Wir danken lhnen im Voraus.
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