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1 Einführung 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 Über HOPE 
 

Sehr geehrter Anwender, 
 
wir beglückwünschen Sie zum Kauf des hope. Diese Software vereinfacht alle im Bereich der 

Reservierungs- und Stammdatenverwaltung innerhalb eines Hotels anfallenden Arbeiten und ist in der 
Bedienerfreundlichkeit durch vollständige Mausunterstützung für jeden leicht erlern- und bedienbar. 
 
Das Programm wurde im Herbst 1994 erstmals einem breiten Publikum vorgestellt und fand sofort 
eine Vielzahl interessierter Käufer. 
 
Durch konsequente Weiterentwicklung mit unseren Anwendern und unseren Vertriebsmitarbeitern 
konnte Ende 2015 die Version 5.5 vorgestellt werden. Wir und auch Ihre Kollegen, die bereits mit 
hope arbeiten sind Ihnen für jede Anregung dankbar. Eine Zielgerichtete Weiterentwicklung von hope 

und die damit verbundene Zufriedenheit unserer Kunden ist uns höchste Priorität. Schon heute setzen 
mehr als 1200 Hotel- und Pensionsbetreiber in Deutschland, Österreich, der Schweiz und Spanien 
den hope ein. 

 
 
 
 
 
Das gesamte Softwarepaket wurde unter dem Datenbank-Entwicklungssystem FoxPro erstellt. 
Dadurch wurde eine extrem hohe Verarbeitungsgeschwindigkeit und völlige Kompatibilität der Daten 
zum dbase-Datenformat erreicht. Dies ermöglicht den einfachen Austausch der Daten zu externen 
Programmen (z.B. Finanzbuchhaltung, Lohn- und Gehaltsabrechnungen und speziell für die 
Gastronomie und Hotelerie entwickelten betriebswirtschaftlichen Produkten). 
 
 
 
 
Wir wünschen Ihnen viel Erfolg und ein schnelles und problemloses Arbeiten mit hope. Sollten 
dennoch Fragen speziell in der Einarbeitungszeit auftreten, so wenden Sie sich bitte an Ihren Händler, 
wo Ihnen jederzeit gerne tatkräftige Unterstützung zugesagt wird. 
 
 
 
Nutzen Sie auch die angebotenen Service- und Hotlineverträge, sowie den Einsatz unserer 
Fernwartungsmodule, um jederzeit mit der Programmentwicklung "Up-to-Dateñ zu sein. Hier kann per 
Telefon nahezu jedes Problem gelöst werden. Selbstverständlich übernehmen wir auch die Installation 
in Ihrem Hause und schulen Ihr Personal.  
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1.2 über das Handbuch 
 

In diesem Handbuch wird die grundlegende Funktionsweise von hope sowie wichtige Hinweise zur 

Bedienung des Programms beschrieben. Weiterhin enthält es grundsätzliche Hinweise zum Umgang 
mit dem Programm, die Sie unbedingt lesen sollten, damit Sie das Programm effizient und erfolgreich 
einsetzen können. 
 
In diesem Handbuch werden die Benutzeroberfläche und die Bedienelemente von hope erklärt und 
beschrieben. In dem Kapitel Schnelleinstieg werden die wichtigsten und häufigsten Vorgänge 
unkompliziert beschrieben um schnell zum Ziel zu kommen. Anschließend werden alle Positionen in 
der Menüleiste erklärt, und auf deren Untermenüs eingegangen. 
 
Wichtige Erklärungen von Zusammenhängen werden jeweils mit einem Ausrufungszeichen 
gekennzeichnet. Eingehend zu jedem Artikel werden grundsätzliche Funktionen beschrieben und 
danach deren Details beschrieben. 
 
 

1.2.1 Begriffserklärung 

 
 
Um Verständigungsprobleme vorzubeugen erklären wir hier einige im Handbuch verwendete 
Begriffe. 

 
Eine Buchung nennen wir einen zu erfassenden oder erfassten Vorgang ohne näher auf den Status 

der Buchung (Angebot, Reservierung, oder eine Anfrage) einzugehen. 
 
Der Status sagt aus um was für eine Buchung es sich im Augenblick handelt. Ob sich die Buchung 

noch in der Angebotsphase oder bereits um eine feste oder eine Reservierung mit Option handelt.  
 
Die Buchungsart hat nichts mit dem eigentlichen Buchungsvorfall zu tun, sondern ist eine Interne 

Bezeichnung um komplexe oder einfache Vorgänge äußerst Zeit- und Arbeitssparend zu erfassen. 
 
Optionen sind Vorgänge die zeitlich Befristet sind, und in Listen gefasst werden können. 

 

1.2.2 Konventionen der Schreibweise 
 

Tastatureingaben werden wie folgt dargestellt: 

 
<Return> = Einfaches Betätigen der Eingabe-, Return- oder Enter-Taste 
<Strg> + <R> = Dr¿cken und Halten der Taste ĂSteuerungñ (eventuell auch 
ĂControlñ oder ĂCtrlñ) und gleichzeitiges Dr¿cken der Buchstabentaste 
ĂRñ 
<Alt> + <D> = Drücken und Halten der Taste ĂAlternativñ und gleichzeitiges 
Dr¿cken der Buchstabentaste ĂDñ 
 
 
Bedienelemente werden wie folgt dargestellt: 

 
ĂBuchenñ = Anklicken einer Schaltflªche mit der Maus oder Wahl über den 

unterstrichenen Buchstaben und Betätigen der <Return> - Taste. 
 
BUCHUNGSPLAN = Anwahl des Men¿s ĂBuchungsplanñ 
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BUCHUNGSPLAN / EINSTELLUNGEN... = Anwahl des Men¿punkts ĂEinstellungen...ñ nach 
vorheriger Auswahl des Men¿s ĂBuchungsplanñ 
 

1.3 Grundsätzliches 
 

 

1.3.1 Installation 

 

Die Installation erfolgt durch das starten der Setup.exe. Alle weiteren Schritte erfolgen über 
Bildschirmdialoge.  

1.3.2 Datensicherheit 

 

Um zu Verhindern, dass bei versehentlichem Löschen oder bei anderweitigen Beschädigungen des 
Datenbestandes sämtliche Daten unwiderruflich verloren sind, ist es empfehlenswert, regelmäßig eine 
Datensicherung  auf einen externen Datenträger vorzunehmen. 
Auf Wunsch, können wir Ihnen auch eine Online Datensicherung auf unseren Servern anbieten 
 
 

1.3.3 Hinweise zur Bedienung 
 

In hope kann man sich wie in vielen Betriebssystemen und Programmen auf unterschiedliche Weise 

fortbewegen. An dieser Stelle beschreiben wir die am häufigsten benutzten: 
 
Die ĂTABñ Taste ist wahrscheinlich die effizienteste Methode in hope Eingaben vorzunehmen. Mit der 

ĂTABñ Taste gelangt man jeweils in das nächste Bestätigungsfeld oder Eingabefeld, in dem Eingaben 
vorgenommen werden können. Bei Bestätigungsfeldern wird der Button markiert und man kann die 
Eingabe mit <ENTER> bestätigen. Bei Eingabefeldern wird der aktuelle Inhalt blau hinterlegt, so dass 
der markierte Inhalt bei Eingabe sofort mit der neuen Eingabe ersetzt wird. Möchte man den Inhalt so 
übernehmen wie er ist, wandert man mit der <TAB> Taste einfach weiter. 
 
hope ist besonders für die Navigation mit der Maus geeignet. Dabei setzt man den Cursor an die 

Stelle in der man Eingaben tätigen möchte und überschreibt diese oder man klickt auf die 
entsprechenden Bestätigungsfelder. 
 
Für die am häufigsten verwendeten Funktionen wurden besondere Funktionstasten hinterlegt. Diese 
sind die F1 bis F12 Tasten auf der normalen Standart Tastatur. (Eventuelle manuelle 
Programmierungen der Funktionstasten können die Funktionen der Funktionstasten in hope 

beeinflussen) 
 
 
 
 
 

1.4 Erstaufruf von hope 
 

Als erstes machen wir uns mit dem starten des Programms vertraut. 
hope wird mit einem Doppelklick auf das Icon gestartet.  

 
 

TIP: Bitte beachten Sie nur einmal ein Doppelklick auf dieses Icon auszuführen, da das 
Programm sonst zweimal gestartet wird. Wenn das Programm über ein Netzwerk ausgeführt 
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wird kann es einige Sekunden dauern bis sich der Anmeldebildschirm aufgebaut hat, da hope 
erst alle relevanten Daten über das Netzwerk laden muss. 

 
 
 
 
Nun öffnet sich der Hauptbildschirm 
 
Sobald Sie das Programm öffnen, sehen Sie den Hauptbildschirm mit seiner Menüleiste und der 
Symbolleiste. In der Mitte hat sich ein Fenster geöffnet das nach einem Benutzernamen und Passwort 
fragt. 
 
 

INFO: 
In hope muss man sich als Benutzer anmelden. Alle Aktionen die ein Benutzer tätigt werden 

in eine Protokolldatei gespeichert, so dass es möglich ist jederzeit nachzuvollziehen, wer, 
was, wann, gemacht hat. Dies ist besonders hilfreich um den entsprechenden 
Ansprechpartner für einen Vorgang heraus zu finden. Auch die Benutzerberechtigungen 
werden über die Anmeldung in hope gesteuert. Für das Kassenbuchmodul zum Beispiel ist es 

wichtig zu wissen wer welche Rechnung erstellt hat und für die Statistiken wer welchen 
Umsatz gebucht hat. 
 

 

Bild 1 ï Hauptbildschirm vor der Anmeldung 

 
 
Geben Sie nun Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein das Sie von Ihrem Systemadministrator 
der Vorgesetzten bekommen haben. 
 
 

TIP: Man kann Formulare in hope auf seine Bedürfnisse anpassen. Zum Beispiel kann man 

Formulare erstellen in denen der Benutzer der einen Auftrag bearbeitet oder ausdruckt in die 
Schlussformel automatisch eingetragen wird. Die Anwendungsmöglichkeiten sind hier recht 
Groß. 
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Nachdem Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort eingegeben haben und mit OK 
bestätigen, wird der Hauptbildschirm nun aktiv: 
 

 

Bild 2 ï Hauptbildschirm nach der Anmeldung 

 
 

In der oberen Menüleiste erhalten Sie eine Übersicht der folgenden Menüpunkte: 
 

TIP: Die Menüleiste ermöglicht Menügesteuert in alle Programmteile von hope zu gelangen. 

 
 
In der darunterliegenden Symbolleiste erhalten Sie eine Auswahl von Symbolen, mit denen sie direkt 
in bestimmte Programmteile einsteigen können. Die Symbolleiste ist interaktiv gestaltet. Das bedeutet, 
dass Sie nur die zur Verfügung stehenden Aktionen ausführen können, wie auch Schaltflächen aktiv 
sind. Die grau hinterlegten Symbole deuten darauf hin, dass Sie diese Funktion im Augenblick nicht 
ausführen können. Durch klicken mit der Maus auf die aktiven Buttons gelangen Sie in die 
entsprechenden Programmteile. 
Die Auswahlmöglichkeit der Symbole ändert sich abhängig davon, in welchem Programmteile von 
hope Sie sich befinden. 

 
 
  
 
 

     

Buchungsplan 
aufrufen 

Stammdaten  
Gäste aufrufen  

Stammdaten 
Artikel aufrufen  

Stammdaten 
Zimmer 
aufrufen  

Stammdaten 
Arrangement 

aufrufen  

Programm 
schließen 

 
 
Diese Symbole erlauben einen direkten Einstieg in die wichtigsten Programmteile von hope. Die 

Programmteile in der Symbolleiste finden Sie auch in der Menüleiste wieder. Wenn Schaltflächen grau 
dargestellt sind, können diese Aktionen im Moment nicht ausgeführt werden. Dies gilt auch für die 
Angaben in der Symbolleiste. 
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TIP:. Die Symbolleiste ermöglicht direkt in bestimmte Programmteile von hope zu gelangen. 
 
 
Eine detaillierte Beschreibung der einzelnen Programmteile finden Sie im Kapitel 3 ĂDie 
Menüpunkteñ 

 

1.5 Die Arbeitsoberfläche (Information & Navigation)  
 
 
Um in die eigentliche Arbeitsfläche den Buchungsplan von hope zu gelangen klicken Sie direkt auf 

das Symbol Buchungsplan 
   
 
oder wählen über die Menüleiste den Men¿punkt Buchungsplan/ ĂBuchungsplanñ aus.  
Nachdem Sie sich angemeldet haben, und den Buchungsplan aufgerufen haben befinden Sie ich im 
Buchungsplan den Hauptbildschirm des Programms. hope stellt zwei Ansichtsmöglichkeiten zum 

Arbeiten zur Verfügung. Die erste ist der Buchungsplan und die zweite ist die Kategorieansicht. (wird 
noch ausführlicher im Kapitel " die Ansichten" beschrieben) 
 

INFO: Dieser Programmteil ist der meistgenutzte Menüpunkt von allen, den hier verwalten und 
erfassen Sie die gängigsten Aufgaben. Es ist daher sehr wichtig sich mit dem Buchungsplan 
und dessen Navigation vertraut zu machen. 

 

1.5.1 Der Buchungsplan wird nun angezeigt 

 
Der Buchungsplan ist wie eine Tabelle aufgebaut, in der Sie schnell und übersichtlich alle 
Informationen grafisch über Ihr Haus für den angezeigten Zeitraum sehen. 
 

INFO: Wenn alle Buchungen korrekt eingetragen wurden, sollte der Buchungsplan die 
Belegung ihres Hauses widerspiegeln. 
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Bild 2 - Buchungsplan 

 

 
 
hope stellt schnell alle wichtigen Informationen des Hauses und den Buchungsstatus im 

Buchungsfenster zur Verfügung. Um schnell und unkompliziert die wichtigsten Informationen 
abzurufen, ist es wichtig sich mit der Navigation vertraut zu machen. 
 
Nachstehend sehen Sie eine Abbildung mit den wichtigsten Informations- und Navigationselementen 
um ich im Programm zurechtzufinden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Datumsleiste 
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Menüleiste 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Zimmerleiste                                                                     Zoomleiste 
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oberste Zeile 

In der oberen Zeile des Buchungsplanes sehen Sie ganz links den Monat und die KW zum zur Zeit 
ausgewählten Tag (Bei einer Onlinebuchung blinkt dort dann ein WWW), daneben sehen Sie eine 
Übersicht der Tage (in Zoomstufe 1 sehen Sie 9 Tage, in Zoomstufe 2 sehen Sie 14 Tage und in 
Zoomstufe sehen Sie 29 Tagen) 
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Wenn Sie Saisonzeiten hinterlegt haben, sehen Sie unter den Tagen die farbliche Kennzeichnung für 
die Saisonzeit. 
 
 

linke Spalte 

Links im Buchungsplan sehen Sie die Zimmer im Kurzüberblick,  
sobald Sie auf ein Zimmer mit der linken Maustaste klicken sehen Sie folgende Felder zum Zimmer: 
 
 

Zimmernummer- Zimmernummer / Kategorie 
Lage  - Lage des Zimmers  
Ausstattung - Ausstattung des Zimmers 
Betten  - normale und maximale Bettenanzahl im Zimmer 
Grundpreis - normaler Zimmerpreis des Zimmers 
Zimmerstatus - Zustand des Zimmers 

 

 
 
 

Der Zustand des Zimmers kann geändert werden, indem Sie bei einem Zimmer auf den Zustand mit 
der rechten Maustaste klicken, Sie sehen dann die Auswahl der möglichen Zustände für ein Zimmer, 
von denen Sie dann einen auswählen können, und diesen mit der linken Maustaste dem Zimmer 
zuordnen können. Sie haben die Auswahl folgender Zustände: 
 
 

0  - unbekannt 
1  - sauber 
2  - schmutzig 
3  - Renovierung  
4  - sonstiges  
5  - Zimmer gesperrt  
6  - Bezogen schmutzig 
7  - Bezogen sauber 

  
 
Es erscheint ein Hinweis, wenn das Zimmer, auf das Sie eine Aktion ausführen wollen, nicht den 
Zustand sauber hat.  Sie können diesen Hinweis dann entweder mit Ja bestätigen oder mit Nein ein 

anderes Zimmer auswählen. Diese Funktion kann deaktiviert werden.  
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Navigationsschaltflächen 

 

Sie erhalten hier eine Übersicht der benutzten Datensatz - Navigationsschaltflächen die überwiegend 
in den Stammdaten genutzt werden. 
 

1.5.1.1 Datensatznavigation 

 
 
 

     

Zum 1. 
Datensatz 

10 Datensätze 
zurück 

1 Datensatz 
zurück 

1 Datensatz 
vor 

10 Datensätze 
vor 

Zum letzten 
Datensatz 

 

1.5.1.2 Datumsnavigation 

 
 
 

  

- 1 Tag + 1 Tag Kalender aufrufen 

 

1.5.1.3 Berichte 

 
 
 

          

Drucke
n 

Stand Seiten- 
Ansicht 

1 Stufe 
größer 

1 Stufe 
kleiner 

Zur 1. 
Seite 

1 Seite 
zurück 

1 Seite 
vor 

Zur 
letzten 
Seite 

Hilfe Bericht 
Schließ

en 
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1.5.2 Die Ansichten  

1. Buchungsplanansicht 
 

Wie bereits schon erwähnte stellt hope zwei Möglichkeiten der Ansicht zur Verfügung. Die erste und 

die am meisten gebräuchlichste, ist die Buchungsplanansicht. In der Buchungsplanansicht sehen Sie 
die Buchungen tabellarisch den Zimmern und dem entsprechenden Zeitraums zugeordnet. In der 
Buchungsplanansicht können Sie die Buchungen direkt im Ansichtsfenster durch markieren mit der 
Maustaste oder durch die Benutzung des Assistenten erstellen. Vorhandene Buchungen können Sie 
durch Doppelklicken mit der Maus auf den Buchungsvorgang öffnen und weiter bearbeiten. Nähere 
Informationen über die Buchung erscheinen, wenn sie mit dem Mauszeiger über den Balken der 
Buchung gehen. Daraufhin öffnet sich ein Fenster in den zusammengefassten Informationen über 
diesen Buchungsvorgang zur Verfügung gestellt werden. 
 

      2. Kategorieplan Ansicht 
 
Die zweite Ansichtsmöglichkeit ist die Benutzung der Kategorieansicht, in der Sie die zur Verfügung 
stehenden Ressourcen (Zimmer) ohne Zimmerzuordnung in einer Übersicht sehen. Hier haben Sie 
die Möglichkeit der Kontingentverwaltung. Hier wird Ihnen komfortabel angezeigt die viele freie 
Zimmer Sie in welcher Kategorie zur Verfügung haben die viele Anfragen und die viele feste 
Reservierungen jeweils vorhanden sind. Sie wechseln die Ansichten oben in der Smart Icon leiste mit 
dem Button Kategorieansicht beziehungsweise Buchungsplanansicht.  
 
Sie haben jederzeit direkten Zugriff auf die näheren Daten der Buchung in denen sie mit der Maus auf 
den entsprechenden Vorgang Doppelklicken. Wenn sie mit dem Mauszeiger auf eine Buchung gehen 
wird Ihnen eine Zusammenfassung der Buchungsdaten in einem separaten Fenster angezeigt. 
 
Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit einen Buchungsvorgang mit der rechten Maustaste zu 
markieren, um kontextabhängige Aktionen ausführen. 
 
Ausführliche Informationen zu den Ansichten und deren Möglichkeiten finden Sie im Kapitel 3.1.1 der 
Buchungsplan und im Kapitel 3.1.2 der Kategorieplan. 
 

2 Schnelleinstieg 
 

2.1 Der Überblick zum Schnelleinstieg 
 
Damit sie schnell einen Überblick über die wesentlichen Funktionen von hope erhalten, wird in diesem 

Kapitel die Erfassung einer einfachen Anfrage beschrieben und wie sie daraus eine Reservierung 
erzeugen. Danach wird beschrieben, wie Sie aus dieser Reservierung eine Rechnung generieren. 
 
 
 

2.1.1 Erfassen einer einfachen Anfrage 

 

Da wir uns jetzt bereits im Buchungsplan von hope befinden, werden wir eine einfachere Buchung in 

Programm anlegen. Für das Anlegen einer Buchung haben wir drei Möglichkeiten zur Auswahl. 
(Voraussetzung dafür ist das Sie sich bereits als Benutzer angemeldet haben und sich im 
Buchungsplan wie in Punkt 1.5 beschrieben befinden.) 
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Die erste Möglichkeit ist, dass wir im Buchungsplan direkt in die Spalten klicken und mit der Maus in 
dem ausgewählten Zimmer den Zeitraum der Buchung markieren. Damit überspringen wir die 
automatische Suche eines geeigneten Zimmers, da wir dieses bereits ausgewählt haben. Dies kann 
bei Vorhandensein von sehr vielen Zimmern und Buchungen jedoch sehr mühselig sein, und setzt 
voraus das Sie sich in dem gewünschten Zeitraum befinden in dem Sie die Buchung anlegen 
möchten. 
 
 
Die zweite Möglichkeit und sicherlich die Komfortabelste, ist die Benutzung des Buttons" neue 
Buchung anlegen. Diese starten Sie durch das Betätigen des Buttons in der Icon-Leiste " Koffer" 
(neue Buchung anlegen) oder durch das betätigen der Taste F6. 
nach Aufruf der Funktion Ăneue Buchung anlegenñ erscheint ein Dialogfenster mit der Beschriftung" 
neue Buchung erfassen". In diesem Fenster geben Sie oben den Zeitraum des gewünschten 
Aufenthalts ein.  
 

TIPP: Wie Sie sehen sind die Datumsangaben blau hinterlegt dies bedeutet das Sie direkt das 
Datum eintragen können ohne die vorgegebenen Daten extra löschen zu müssen. Um zu dem 
nächsten Dialogfeld zu springen, benutzen Sie die TAB Taste. Der Inhalt des nächsten 
Eingabefeldes wird wiederum blau hinterlegt, sodass sie dort schon direkt nächsten Eingaben 
vornehmen können.)  

 
Sie haben die Möglichkeit das Datum direkt einzugeben oder aber auch die Möglichkeit die 
Datumsangaben über minus 1 oder plus 1 um jeweils 1 Tag zu verringern oder zu erhöhen. Weiterhin 
haben Sie die Möglichkeit über den Button ĂKalenderñ sich einen kleinen Kalender einblenden zu 
lassen um dort das Datum direkt auszuwählen. 
 
Bereits bei der Eingabe der Datumsangaben wird in dem unteren Auswahlfeld die vorhandene 
Auswahl der zur Verfügung stehenden Zimmer eingegrenzt. Diese Eingrenzung erfolgt vorerst auf die 
Standardvorgaben in dem Feld Kategorie und Personen. Wählen Sie in dem Feld Kategorie die von 
Ihnen gewünschte Kategorie (Einzelzimmer, Doppelzimmer, etc.) aus und geben Sie die Anzahl der 
Personen ein, die in diesem Zimmer übernachten sollen. Nun werden Ihnen alle zur Verfügung 
stehenden Zimmer in dem unteren Auswahlfeld angezeigt. Es wird die Zimmer Nr., die Kategorie, die 
maximale Belegung, die Lage, die Ausstattung, und der Standard Listenpreis angezeigt. Wählen Sie 
ein geeignetes Zimmer aus, indem Sie es markieren, und dann den Button ĂBuchenñ anklicken.  
 

Tipp. Sie können alternativ auch mit der Maus ein Doppelklick auf das gewünschte Zimmer 
ausführen! 
 
 Wir können hier nur ein Zimmer auswählen. Dieses bezeichnen wir jetzt 
einfach mal als Startzimmer wenn wir mehrere Zimmer buchen möchten Dieses ausgewählte 
Zimmer dient dazu in die Buchung vorerst einzusteigen. 
. 

 

 
Als nächstes Dialogfeld öffnet sich das Fenster ĂBuchungsstatus festlegenñ in dem die Angaben aus 
dem vorherigen Dialog zusammengefasst übernommen wurden.  
In diesem Fenster legen Sie fest, welchen Status die Buchung die Sie anlegen werden haben soll. In 
der ersten Zeile wird die Zimmer Nr. und der Grundpreis pro nachts angezeigt außerdem wird das 
Anreise und das Abreisedatum sowie die Dauer der Übernachtungen angegeben. Sie haben für den 
Status drei Möglichkeiten zur Auswahl 1. Anfrage 2. Reservierung 3.Walk In. 
 
Wenn Sie hier Anfrage auswählen erstellen Sie eine Zimmeranfrage. Bei einer Anfrage handelt es 

sich um eine Zimmeranfrage die zeitlich befristet sein kann; ist aber noch keine feste Reservierung. 
Dennoch wird das Zimmer im Buchungsplan blockiert. Eine Anfrage kann nicht für die Vergangenheit 
erstellt werden. 
 
Wenn Sie hier Reservierung auszuwählen, erstellen Sie eine Zimmerreservierung Bei einer 

Reservierung handelt es sich um eine feste Reservierung, die jedoch zeitlich begrenzt seien kann; 
aber das Zimmer wird blockiert. Eine Reservierung kann nicht für die Vergangenheit erstellt werden. 
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Wenn Sie hier Walk In auswählen, erstellen Sie eine Buchung nur für den aktuellen Tag oder für die 
Vergangenheit. Bei einem Walk In handelt es sich um einen Gast der bereits an ihrer Rezeption steht 
und ein Zimmer zum sofortigen Bezug sucht. Das heißt das Zimmer wird sofort fest reserviert bzw. es 
kann gleich eine Rechnung erstellt werden. Eine Zimmerbuchung für den nächsten Tag als Anreisetag 
kann hier nicht erfolgen. 
 

TIPP: Wenn kein Zimmer in der Buchungsplanansicht blockiert werden soll, müssen sie eine 
Kategoriebuchung erfassen (siehe Buchungsarten weiter unten) 
 
Je nach dem wie die Farben des Buchungsstatus festgelegt wurden, werden die Buchungen 
in unterschiedlichen Farben in Ihrem Buchungsfenster angezeigt und dienen somit zur 
besseren Unterscheidung. 
 
Wenn eine Option vergeben wurde, kann in den Options Listen die extra ausgedruckt werden 
können, kontrolliert werden wann die Option abgelaufen ist. Die Buchungen werden nicht 
automatisch nach Fristablauf gelöscht. Sie müssen manuell storniert werden! 
 
Die weitere Vorgehensweise ändert sich durch die Auswahl des Buchungsstatus nicht. Es 
werden egal ob eine Anfrage, eine Reservierung oder ein Walk in erfasst wird, die gleichen 
weiterführenden Eingabe Fenster folgen. 
 
 TIPP: Sie haben auch die Möglichkeit ¿ber die Funktionen ĂBuchung suchenñ eine 
Zimmeranfrage zu starten, ohne eine Buchung zu erfassen. Klicken Sie dazu einfach 
nach der Anfrage auf den Button abbrechen. Dies kann sehr nützlich sein bei  
telefonischen Anfragen. 

 
 
Da wir vorerst eine einfachere Anfrage erfassten möchten, klicken wir nun das Auswahlfeld Anfrage. 
Es öffnet sich hierauf ein neues Dialogfeld in dem Sie den gewünschten Gast auswählen oder neu 
erfassen können. Wenn der Gast bereits bei Ihnen gewesen ist, wird er sich sicherlich in der 
Gastdatenbank befinden. Sie können in der Gastdatenbank nachschauen indem Sie den Nachnamen 
in das gelb hinterlegte Feld eingeben. Alphanumerisch wird nun die Auswahl eingegrenzt und der 
Gast falls er schon einmal bei ihnen war wird in der unteren Liste angezeigt. Diesen können Sie durch 
Anklicken mit der Maus markieren und mit dem Button OK die Auswahl übernehmen. (Oder 
Doppelklick auf den Datensatz)  
Sollte der Gast jedoch noch nicht bei Ihnen gewesen sein so haben sie die Möglichkeit einen neuen 
Datensatz in die Gastdatenbank einzugeben. Dazu haben sie zwei Möglichkeiten.  
 
Mit dem Button Quick haben Sie die Möglichkeit die wichtigsten Daten schnell zu erfassen, um mit der 
Anfrage schnellstmöglich fortfahren zu können.  
 
Mit dem Button NEU haben sie die Möglichkeit, direkt in die Kundendatenerfassung zu wechseln und 
einen ausführlichen Datensatz über diesen Kunden zu erstellen. (Um einen ausführlichen Datensatz 
zu erstellen gehen Sie bitte wie in Kapitel Stammdaten/Gast beschrieben vor.) 
 
Wir erfassen die neuen Gastdaten nun mit dem Quick Button. Dazu klicken Sie auf diesen Button. Sie 
haben jetzt die Schnellerfassungsmaske für Gastdaten geöffnet. Geben Sie die erforderlichen Daten 
nun in die vorgegebenen Felder ein.  
 

TIPP: Mindestens muss der Name und die Telefonnummer angegeben werden, da 
sonst ein Informationsfeld erscheint, wenn Sie diese Maske schließen! Für die 
Statistik sollten Sie auch den Länder Code eingeben. 
 
Wenn wir feststellen das wir einen falschen Gast gewählt oder einen Fehler in der 
Erfassung der Gastdaten gemacht haben können wir mit dem Button ñZur¿ckñ einen 
Dialog Zurück springen und die Daten ändern oder neu erfassen. 
 

 
Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben bestätigen Sie mit OK.  
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In dem nächsten Dialogfeld müssen sie die Buchungsart bestimmen. Abhängig von der Art ihrer 
Buchung (wie kompliziert diese Buchung wird) haben sie die Möglichkeit unterschiedliche 
Buchungsarten auszuwählen. 
 
 
 
 
 
 
 
Buchungsarten 
 
Grundsätzlich gesehen sind die nachfolgenden Erfassungsmasken nach Auswahl der Buchungsarten 
gleich. Sie unterscheiden sich nur in kleinen aber dennoch wichtigen Details. Zwei wichtige Faktoren 
spielen bei der Auswahl der Buchungsarten eine wichtige Rolle. Zum ersten die Anzahl der Zimmer 
und zum Zweiten die Art des Zimmers (Kategorie). 
 
Eine Einzelbuchung wählen Sie: 

wenn Sie nur ein einziges Zimmer aus einer einzigen Kategorie erfassen möchten.   
 

Merke: ein Zimmer aus einer Kategorie 

 
Nach der Auswahl der Buchungsart Einzelbuchung erhalten Sie das Buchungsdatenfenster für die 
Einzelbuchung. Dort können Sie weitere Informationen zu der Buchung erfassen. (Es steht jedoch 
kein Feld zur Verfügung in dem Sie die Anzahl der Zimmer bestimmen können.) 
 
 
 
Eine Gruppenbuchung wählen Sie:  

wenn Sie mehrere Zimmer aus einer einzigen Kategorie erfassen möchten. 
 
   Merke: mehrere Zimmer aus einer Kategorie 

 
Nach der Auswahl der Buchungsart Gruppenbuchung erhalten Sie das Buchungsdatenfenster für die 
Gruppenbuchung. Dort können Sie weitere Informationen zu der Buchung erfassen. (Es steht Ihnen 
ein Feld zur Verfügung indem Sie die Anzahl der Zimmer bestimmen können.) 

 
 
 
Eine Gemischte Buchung wählen Sie: 

wenn Sie mehrere oder ein Zimmer aus mehreren Kategorien erfassen möchten. 
 
   Merke: mehrere Zimmer aus mehreren Kategorien 

 
Nach Auswahl der Buchungsart gemischte Buchung, erhalten Sie ein gesondertes Fenster in das Sie 
eine gemischte Gruppe einbuchen können. Von diesem Fenster können Sie über den Button neu ihre 
verschiedenen Buchungen sammeln. Wenn Sie den Button neu Anklicken erscheint das 
Buchungsdaten Fenster Gruppenbuchung. Hier haben sie die Möglichkeit mehrere Zimmer aus einer 
Kategorie zu erfassen. Wenn Sie Ihre Eingaben für die erste Kategorie vorgenommen haben, 
bestätigen Sie das Buchungsdatenfenster mit OK. Anschließend erscheint ihre vorgenommene 
Buchung in einer Zeile in dem vorhergehenden Fenster gemischte Gruppe einbuchen. Ihre 
verschiedenen Buchungsarten erfassen Sie jeweils mit dem Button neu, und wählen die 
entsprechende Kategorie und die Anzahl der Zimmer aus. Nach jedem Abschluss der Eingabe im 
Buchungsdatenfenster und nach bestätigen mit dem Button OK wird in dem vorhergehenden Fenster 
eine neue Zeile mit der Buchung erzeugt. Falls Sie Fehler in der Eingabe gemacht haben sollten, steht 
Ihnen der Button ändern zur Verfügung um Ihre Eingaben zu korrigieren. Dazu wählen Sie die 
gewünschte Position aus und betätigen den Button ändern. Sie haben auch die Möglichkeit eine 
erfasste Buchung aus diesem Fenster zu löschen. 
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Eine Kategoriebuchung wählen Sie: 
wenn Sie eine oder mehrere Zimmerkontingente in einer oder verschiedenen Kategorien buchen 
möchten ohne Zimmer zu blockieren. 
 
     

 
Die Kategoriebuchung ist eine besondere Buchungsart, die wir Ihnen hier nachfolgend näher erklären 
möchten: 
Eine Kategoriebuchung ermöglicht es Ihnen Buchungen vorzunehmen, ohne damit Zimmer in ihrem 
Belegungsplan zu blockieren. Damit haben sie die Möglichkeit der Kontingentverwaltung. Es ist damit 
möglich Angebote bzw. Anfragen zu erfassen, ohne ein Zimmer zu blockieren, wenn die Anfrage oder 
Reservierung noch nicht hundertprozentig feststeht oder sich in der Angebotsphase befindet. (Das ist 
besonders sinnvoll bei Gruppenanfragen)  
 
Nach Erfassung einer Buchung mit dieser Buchungsart haben sie die Möglichkeit diese Buchungsart 
bei Betätigung auf die entsprechenden Zimmer einzubuchen, oder aber nach einer Absage einfach zu 
löschen. Bei Gebrauch dieser Buchungsart ist es aber sehr wichtig den Überblick zu behalten um sich 
nicht zu überbuchen. Wurde eine Kategoriebuchung erfasst, erscheint diese anschließend in der 
Kategorieansicht. Im Buchungsplan wird auf eine vorhandene Kategoriebuchung hingewiesen, 
in dem der Wochentag entsprechend schraffiert wird. (Sie kann jedoch im Buchungsplan nicht 

richtig angezeigt werden, da diese Buchung ja nicht auf ein Zimmer erfasst wurde) 
 
 
 

TIPP: Eine vorhandene Kategoriebuchung wird bei der normalen Zimmeranfrage nicht 
berücksichtigt. Von daher sollte auf eine Schraffur im Buchungsplan geachtet werden, 
bzw. immer auf ein Vorhandensein einer Gruppenbuchung überprüft werden. 

 
 
 
Sie müssen also vorher überlegen, was sie machen möchten. Es ist wichtig über die Besonderheit der 
Buchungsarten bescheid zu wissen, um unnötige Fehler zu vermeiden, beziehungsweise um effektiv 
arbeiten zu können. Sie sollten sich vorher genau überlegen was der Gast von Ihnen möchte. Im 
Zweifelsfall wählen Sie die gemischte Buchungsart, die ihnen fast alle Möglichkeiten, offen lässt. 
 
 
 
 
Da wir im Schnelleinstieg eine einfache Anfrage erstellen wollen, und auf ein Zimmer buchen 
möchten, klicken wir nun auf den Button Einzel in der Buchungsartenauswahl. 
 
Nun wird Ihnen das Fenster Buchungsdaten-Einzelbuchung angezeigt 
. 
In diesem Fenster sind die bereits von uns vorgenommenen Eingaben, wie Name und Anschrift des 
Gastes, sowie dessen Aufenthaltsdauer übernommen worden. Es wird nun automatisch eine Buchung 
Nr. angegeben, die vom Programm erzeugt wird. Die Buchung Nr. setzt sich zusammen aus dem 
Datum (Jahr Monat Tag) und einer fortlaufenden Nr. (001). Diese Nr. ist nun für diesen Auftrag 
geltende Buchung Nummer... Diese ist besonders wichtig um die Buchung später auch wieder zu 
finden. 
 
Wir überprüfen unserer Eingaben, die wir bereits getätigt haben. Als erstes überprüfen wir die 
Gastdaten, dann die Buchungsdaten. In den Buchungsdaten müssen wir noch nähere Angaben 
vornehmen wie zum Beispiel die Angabe ob ein Arrangement gewünscht wurde oder die 
Preisgestaltung korrekt ist. 
 
in dem Abschnittmarketing/Reisegesellschaft/Vermittler können wir nun Angaben die für diesen Gast 
zutreffend vornehmen. 
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2.1.2 So wird aus der Anfrage eine Reservierung 

2.1.3 Erfassen einer Reservierung 

bei dem erfassen einer Reservierung gehen Sie genauso vor und wie bei der Erfassung einer Anfrage 
jedoch wählen Sie in dem Dialogfeld Buchungsstatus festlegen den Button Reservierung an Stelle des 
Buttons Anfrage. Die nachfolgenden Dialogfelder sind genauso wie bei der Anfrage jedoch 
unterscheiden sie sich in den Möglichkeiten der nachfolgenden Aktionen und in den Möglichkeiten des 
Formularausdrucks. Aus der Reservierung kann nur eine Reservierungsbetätigung gemacht werden 
und eine Rechnung erzeugt werden. Nicht jedoch ein Angebot. Eine Reservierung kann nur zu einer 
Rechnung weitergeführt werden (ausgenommen Gutschrift) die Möglichkeiten den Status einer 
Reservierung zu verändern bestehen darin, den Gast einzuchecken. 

2.1.4 Die Anreise des Gastes (Check-In) 

bei einem Check-In gehen Sie genauso vor und wie bei der Erfassung einer Anfrage oder 
Reservierung, jedoch wählen Sie in dem Dialogfeld Buchungsstatus festlegen den Button Check-In an 
Stelle des Buttons Reservierung.  

2.1.5 So wird aus der Reservierung eine Rechnung 

Um aus einer Reservierung eine Rechnung zu erstellen, klicken Sie auf den Button Gastkonto 
verwalten. Im neuen Fenster unten rechts dann auf den Button Rechnung. Alle weiteren Schritte sind 
dann mit einem Check-Out identisch. 

2.1.6 Ändern von Buchungsdaten 

Alle Daten eines Gastes können auch nach einer Reservierung noch geändert werden. Im Menüpunkt 
Buchungsdaten ändern, können Sie aus diversen Möglichkeiten wählen um Buchungsdaten 
anzupassen. Die Untermenüpunkte sind selbsterklärend. Es können aber immer nur die Daten 
verändert werden, die der Beschreibung des Menüpunktes entsprechen. 
Wenn Sie z.B. den Menüpunkt Arrangement wählen, kann auch nur das Arrangement verändert 
werden. Wählen Sie den Menüpunkt Kat/Pers/Arr,/Preis, haben Sie Zugriff auf Kategorie, Personen, 
Arrangement und Preis. 
Der Grund für die unterschiedlichen Menüpunkte liegt in einer eingerichteten (je nach hope Version) 
Benutzer- und Rechtesteuerung. Bei einer aktiven Benutzersteuerung können einzelnen Benutzern 
unterschiedliche Rechte zugeteilt werden. Nicht jeder Benutzer darf dann auch alle Menüpunkte 
anklicken um Buchungsdaten zu verändern. 

2.1.7 So wird aus einem Check-In eine Rechnung 

Durch einen Klick auf den Check-Out Button gelangen Sie zu dem neuen Fenster der 
Rechnungsstellung. Im linken Fensterbereich sind alle Leistungen zu sehen, die auf dem Gastkonto 
vorhanden sind. Hier können Sie nun bei Bedarf die Rechnungsadresse, dass Rechnungsdatum oder 
einen Kontakt ändern, die Rechnung splitten, teilen oder die Bezeichnung der Leistung ändern. Im 
unteren Bereich wählen Sie dann die Zahlungsart des Gastes und können aus diversen 
Rechnungsformularen Ihre Wahl treffen. Der Button Gruppieren fasst identische Leistungen 
zusammen um die Rechnung kompakter zu gestalten. 

2.1.8 Stornos und Stornorechnungen 

Muss eine Rechnung, oder auch eine Anfrage oder Reservierung, storniert werden, klicken Sie im 
Menü auf den Punkt Buchung stornieren. Im folgenden Fenster legen Sie fest, wie der Storno 
behandelt werden soll. 
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Sie legen fest, ob die Berechnungsgrundlage nur die Logis, oder auch Extra- und Arrangement Posten 
umfassen soll. Des Weiteren haben Sie die Möglichkeit einen Kostenfreien oder Kostenpflichtigen 
Storno zu erzeugen. 
Der Kostenpflichtige Storno kann als Betrag oder Prozentsatz hinterlegt werden. 
In der Basiseinstellung von hope muss ein Grund für einen Storno eingegeben werden. Diese Abfrage 
kann deaktiviert werden. 

 

3 Die Menüpunkte 
 

3.1 Das Menü Buchungsplan 

3.1.1 Buchungsplan 

wenn Sie im Menü Buchungsplan den Buchungsplan auswählen, gelangen Sie direkt in die Ansicht 
des Buchungsplans. Die Ansicht des Buchungsplans verlassen Sie durch das klicken auf die 
Schaltfläche rechts am Buchungsplan (Zoom Leiste) auf das kleine Tür Symbol.  

3.1.2 Kategorieplan 

wenn Sie im Menü Buchungsplan den Kategorieplan auswählen, gelangen Sie direkt in die 
Kategorieansicht von hope. Wenn Sie wieder in den Buchungsplan wechseln möchten, klicken Sie auf 
das kleine Symbol in der oberen Leiste von hope.  
 

 

3.1.3 Einstellungen 

wenn Sie im Menü Buchungsplan die Einstellungen auswählen, gelangen Sie in die Einstellungen die 
sie für den Belegungsplan festlegen können. Dort können Sie die Farben für die Tabellenansicht 
hinterlegen und die Farben für die Saison angeben und die Zimmerreihenfolge bestimmen. Bitte seien 
sie mit diesen Einstellungen vorsichtig da der gesamte Belegungsplan dadurch unübersichtlich 
werden kann. Dieses Options Fenster verlassen Sie durch das klicken des kleinen Kreuzes rechts 
oben. Für tiefergehende Informationen sprechen Sie mit unserem Support 
 
Hinweis: Der Menüpunkt Buchungsplan ist nur aktiv, wenn der graphische Buchungsplan geschlossen 
ist. Punkt 3.1.1 

3.2 Das Menü Stammdaten 
Das Menü Stammdaten gibt ihnen die Möglichkeit hope individuell an ihre Firma anzupassen. Die 
Einrichtung der Stammdaten sollte nur von Personen vorgenommen werden, die sich mit der 
Einrichtung dieses Programms und den Gegebenheiten Ihrer Firma auskennen. Es ist besonders 
wichtig das Menü Stammdaten nicht jedermann zugänglich zu machen, da hier Einstellungen 
vorgenommen werden können, die sich auf die Funktionsfähigkeit des Programms auswirken können. 

3.2.1 Gäste 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Gäste auswählen, gelangen Sie in die Stammdaten der 
Gastverwaltung. Es öffnet sich ein Fenster in dem alle bereits erfassten Gäste aufgelistet werden. Auf 
der Registerkarte ĂListeñ kºnnen Sie durch Eingabe des Namens einen Gast in den Stammdaten 
suchen. Sie können einen Gast auszuwählen indem Sie die Zeile markieren und unten auf die 
entsprechende Funktion klicken. Zur Verfügung stehen: Ändern (ändert den vorhandenen Datensatz); 
Neu (erstellt einen neuen Datensatz); Kopie (kopiert den markierten Datensatz und erstellt daraus 
einen neuen); Löschen (löscht den markierten Datensatz); Suchen (öffnet ein Dialogfeld in dem Sie 
Felder auswählen können in dem gesucht werden soll); Extract (extrahiert eine Liste aus der 
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Datenbank nach bestimmten Kriterien); Ausgabe (gibt den Datensatz oder die Daten setzte auf ein 
Zielgerät aus zum Beispiel einen Drucker); Schließen (schließt die vorhandene Gastverwaltung) 
 
Die wichtigsten Funktionen hierbei ist die neue Erfassung von Gastdaten die Sie auf der 
Registerkarte" Liste "über den Button "Neu "beginnen. Nachdem betätigen der Schaltfläche öffnet sich 
automatisch in die Register karte Details in der Sie nun ihre Gastdaten eingeben können. Die 
Kundennummer wird automatisch vergeben. Auf der linken Seite der Registerkarte werden nun die 
normalen Kunden Angaben wie Name Anschrift und Telefonnummern angegeben. Auf der rechten 
Seite haben Sie die Möglichkeit Gastverbindungen zu definieren. Über die Schaltfläche Lupe können 
Sie aus den vorhandenen Gastdaten einen Mastergast aus ihrer Datenbank auswählen. Nähere 
Informationen zu der Funktionen Mastergast, finden Sie in der Begriffserklärung unter 1.2.1. 
 

Des weiteren können Sie zusätzliche Telefon und Fax hinterlegen. Auch Zusatzinformationen können 
von anderen Gastdaten übernommen werden. (Z. B. wenn es sich um eine Gruppe handelt) Sie 
können zusätzlich noch angeben von wem dieser Vorgang gebucht wurde und Sie können einen KFZ 
Kennzeichen hinterlegen und bestimmen ob dieser Gast ein wie ein VIP Gast ist. Zusätzlich steht  Das 
Feld Buchungsart zur Verfügung mit dem Sie bestimmen können um welche Buchungsart es sich bei 
diesem Gast generell handelt. Sie können dieses Dialogfeld über den Button " speichern " verlassen 
und damit die eingegebenen Daten speichern oder mit dem Button " Rückgängig" alle gemachten 
Eingaben löschen. Sie haben weiterhin die Möglichkeit über die Register karte Zusätze die Angaben 
für Serienbriefe und Reisebüros (Reisegesellschaft, Vermittler) und spezielle Selektionskriterien sowie 
Marketing Kriterien zu hinterlegen. Es steht auch ein Feld Bemerkungen zur Verfügung indem Sie 
Text zu diesem Datensatz hinterlegen können. Auf der Registerkarte mit der Bezeichnung Preise 
können Sie diverse Preise und Rechnungsdaten angeben. Auf der Registerkarte mit der Bezeichnung 
Info können Sie diverse Bemerkungen hinterlegen dort werden Ihnen zusätzlich Informationen über 
Statistikdaten angezeigt. Auf der Registerkarte Rechnungsadresse können Sie abweichende 
Adressen für das Versenden der Rechnungen hinterlegen. Vergessen Sie nicht bei Abschluss ihrer 
Eingaben den Button " speichern " zu betätigen. 

3.2.2 Zimmer 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt " Zimmer " auswählen, gelangen Sie in die Stammdaten 
der Zimmerverwaltung. Diese besteht aus drei Registerkarten. 
 
In der Registerkarte Liste werden alle Zimmer aufgelistet die bereits erfasst worden sind. Auch hier 
haben sie wieder die Möglichkeit die Stammdaten zu erfassen, zu ändern oder weiter zu bearbeiten, 
auch hier besteht wieder die Möglichkeit die Stammdaten einzeln oder in gesamten auszugeben. 
Die Registerkarte Details zeigt die näheren Angaben über die Zimmer und die Zimmerlage. Hier 
können auch Ausstattungsmerkmale hinterlegt werden die im Buchungsplan angezeigt werden 
können. Dies hilft bei der Erfassung von Buchungen im Buchungsplan. 
 
Die Registerkarte Preise zeigt die bereits erfassten Preise für das ausgewählte Zimmer. Oder es 
können neue Preise eingegeben werden. Hier haben Sie auch die Möglichkeit Preisänderungen 
anzugeben und deren Gültigkeit zu bestimmen. 
 
Hinweis: Ist in den Kategorien der Haken bei ĂBeim Buchen Kategoriepreis bevorzugenñ gesetzt, 
werden die Kategorie- und nicht die Zimmerpreise benutzt. 

3.2.3 Kategorien 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Kategorien auswählen, gelangen Sie in die Stammdaten 
der Kategorien. In den Kategorien wird bestimmt welche Zimmerarten zur Verfügung stehen (z. B. 
Einzelzimmer, Doppelzimmer, 3 Bett Zimmer). Hier können Sie neue Kategorien anlegen oder 
vorhandene bearbeiten. 
 
Die hier eingegebenen Daten spiegeln sich in der Kategorieansicht wieder. 
 
Die Kategorie Nummer. wird automatisch fortlaufend vergeben. Die Kategoriebezeichnung sollte 
eindeutig sein und es sollte eine sinnvolle Abkürzung verwendet werden. Die Anzahl der Personen 
bezieht sich auf den Standard. Die Preise für die Kategorien werden hier eingegebenen das kann 
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auch ein Zuschlag für das Wochenende bestimmt werden. Zusätzlich steht die Möglichkeit zur 
Verfügung für unterschiedliche Saisons Preisaufschläge zu definieren. Es kann auch definiert werden, 
ob der Kategorie Preis bei dem erfassen einer neuen Buchung bevorzugt verwendet werden soll. 
Zusätzlich ist es möglich einer Preisänderung ab einem bestimmten Datum anzugeben (dies bezieht 
sich auf den Kategoriepreis, den Wochenendeaufschlag und auf die Saison Zuschläge).  Weiterhin 
können Sie hier Mindestaufenthalte für Online Buchungen festlegen. 
 
Hinweis: für Online Buchungen oder Buchungen von Ihrer Web Side (HopeWeb) werden nur die 
Kategorie Preise genutzt.  
 

3.2.4 Arrangements 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Arrangements auswählen, gelangen Sie in die 
Stammdaten der Arrangementverwaltung. Hier haben Sie die Möglichkeit neuer Arrangements zu 
erfassen oder vorhandene zu bearbeiten. Auf der Registerkarteliste werden die vorhandenen 
Arrangements aufgelistet. Auf der Registerkarte Details können neue Angaben zu den Arrangements 
Daten hinterlegt werden. Die Nr. wird fortlaufend vergeben. Auch hier ist es wichtig eine sinnvolle 
Abkürzung zu finden und zu benutzen da in der Erfassungsmaske der Buchungen nur die Abkürzung 
gezeigt wird. In diesem Fenster geben Sie den Namen des Arrangement an und die Preis und 
Geltungsbereiche. Hier kann auch eine Arrangements Zusammensetzung genau definiert werden 
(Restaurants Anteil prozentual vom Logisanteil). Auch hier können zusätzliche Bemerkungen 
hinterlegt werden. Auf der Karteikarte Tages Listen kann definiert werden in welche Liste dieses 
Arrangements einfließen soll. Der Ausdruck wird über die Tages Listen realisiert. 
 
Hinweis: beim Anlegen eines Arrangement legen Sie erst die Berechnungsgrundlage und 
Warengruppen fest und klicken dann auf speichern. Jetzt erst haben Sie die Möglichkeit, die Preise für 
die gewählten Warengruppen festzulegen. 

3.2.5 Saisonzeiten 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Saisonzeiten auswählen, gelangen Sie in die Stammdaten 
der Saisonzeiten. Hier erfassten sie ¿ber den Button ĂNeuñ neue Saisonzeiten und ab welchem Datum 
Sie Gültigkeit haben sollen. Diese Angaben beeinflussen die Preisgestaltung im Programm. Sie 
sollten die Haupt- und die Nebensaison berücksichtigen, sowie besondere Events. Sie erfassen ein 
Datum ab dem die Saison gültig sein soll und ordnen dieser eine Saison Nummer zu und die geben 
der Saison einen eindeutigen Namen. Verlassen Sie dieses Dialogfeld mit dem Button speichern. 
 
Hinweis: In den Kategorien oder Zimmern können Sie einen Auf- oder Abschlag auf den Grundpreis 
definieren. Dafür stehen Ihnen 5 Saisonzeiten zur Verfügung (2 - 6) Die Saison 1 stellt dann wieder 
den Basispreis bereit. 
 
Beispiel: zu einer Messe soll der Preis um 30,00 ú erhºht werden 
Messezeit 10.08.2016 ï 18.08.2016 
Saisonzeit neu: 10.08.2016 Saisonzeit 2, Text: Messe 
Saisonzeit neu 18.08.2016 Saisonzeit 1 (die Saisonzeit 1 beendet damit die Saison 2) 
In den Kategorien wird nun noch bei Saison 2, 30.00 ú eingegeben 

3.2.6 Artikel 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Artikel auswählen, gelangen Sie in die Stammdaten der 
Artikelverwaltung. Hier können Sie Artikel erfassen die Sie in Ihrem Hause zusätzlich anbieten. Die 
Möglichkeiten der Anwendung sind hier sehr groß. So kann zum Beispiel eine Saunanutzung oder 
Snacks zusätzlich angeboten werden beziehungsweise in Rechnung gestellt werden. Es ist auch 
möglich hier zusätzliche Leistungen wie Zustellbett oder Telefongebühren zu berechnen. Wichtig ist 
hierbei die Zuordnung der Warengruppe da diese Umsätze in die Statistiken mit einfließen. Auf der 
linken Seite der Registerkarte Details werden die Bezeichnungen festgelegt sowie die Preisgestaltung 
und die Zuordnung der Warengruppen. Auf der rechten Seite werden Lager und Umsatzdaten 
angezeigt. 
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3.2.7 Zahlungsarten 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Zahlungsart auswählen, gelangen Sie in die Stammdaten 
der Zahlungsarten. Hier haben Sie die Möglichkeit die Art der die Zahlung die ihre Kunden benutzen 
zu hinterlegen. Z. B. wird hier die Barzahlung hinterlegt sowie die Zahlung auf Rechnung 
 
In den Reservierungen beziehungsweise Rechnungen wird bei Bezahlung die Zahlungsart 
angegeben. Diese Umsatzzahlen und die Zahlungsarten werden in den Statistiken und berichten mit 
ausgewertet. Hier gibt es zusätzliche Optionen ob zum Beispiel eine Check Nr. oder Kreditkarten Nr. 
abgefragt werden soll. 

3.2.8 Benutzer 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Benutzer auswählen, gelangen Sie in die Stammdaten der 
Benutzerverwaltung. Hier haben Sie die Möglichkeit ihre Mitarbeiter namentlich zu erfassen und ein 
Passwort für jeden individuell zu hinterlegen. Hier legen Sie auch die Sicherheitsstufe fest den ihre 
Mitarbeiter erhalten soll. Die Sicherheitsstufe sagt aus welche Befugnisse der Mitarbeiter in dem 
Programm hat. So z. B. kann der Zugriff auf die statistischen Auswertungen unterbunden werden.1 ist 
die niedrigste Stufe mit dem wenigsten rechten und Ziffer 99 ist die höchste Stufe mit allen 
Berechtigungen. 
Die Zugriffs Berechtigungen können gesondert unter Stammdaten/Zugriffs Berechtigungen editiert 
werden. Dort können Sie auch nachschauen welche Stufe welche Berechtigungen hat. 
Der Benutzer muss sich in HOPE anmelden. Nachdem sich der Benutzer im Programm angemeldet 
hat werden sämtliche Aufträge die er erfasst und ausdruckt automatisch mit seinem Namen versehen. 
Zusätzlich wird im Programm ein Protokoll geführt wer welche Daten erfasst oder geändert hat. Somit 
ist jederzeit sichergestellt einen Vorgang nachzuvollziehen und kontrollieren zu können. (U. a. kann es 
wichtig sein wer einen Auftrag storniert hat oder in ein anderes Zimmer umgebucht hat) 

3.2.9 Anreden 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt anreden auswählen gelangen Sie in die Verwaltung der 
Brief anreden. Dies ist wichtig bei den Serienbriefe Funktionen. Diverse Standardanreden sind bereits 
hinterlegt. 

3.2.10 Zugriffsberechtigungen 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Zugriffsberechtigungen auswählen, gelangen Sie in die Verwaltung 

der Zugriffsberechtigung. Hier können Sie die Sicherheitsstufen editieren und ausdrucken. Der 
verantwortliche sollte wissen welche Berechtigungsstufe für die Mitarbeiterfunktionen notwendig ist, 
damit der Mitarbeiter seinen Aufgabenbereich voll wahrnehmen kann. Die Zugriffsberechtigung ist 
unterteilt in: Stammdaten, Statistik, Finanzen, Buchungen, Buchungsplan, Sicherheit, Sonstiges. 

3.2.11 Konten 

in diesem Menü können Konten zugeordnet werden, die für die Schnittstelle zur Buchhaltung 
notwendig sind. 

3.2.12 Preiscodes 

in diesem Menü können Preiscodes angegeben werden die eine äußerst variabler Preisgestaltung zu 
lassen. Preiscodes können aber auch vom Benutzer über die Funktion Spezial Rates eingerichtet 
werden 

3.2.13 Bonussystem 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt Bonussystem auswählen, erhalten Sie die Auswahl von 
zwei Untermenüs: Einstellungen und Artikel/Geschenke.  

3.2.13.1 Einstellungen 
Im Menü Einstellungen können Sie die Bonusbedingungen genauer definieren. Sie haben zwei 
Möglichkeiten Bonuspunkte zu verteilen 1. der Gast erhält Punkte pro Nacht (Verbuchung beim Check 
out) oder 2. der Gast erhält Punkte pro Rechnung (Verbuchung bei Rechnungsstellung) 
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3.2.13.2 Artikel/Geschenke 
Im Menü Artikel/Geschenke können Sie festlegen was der Kunde bei welcher erreichten Anzahl von 
Punkten für einen Bonus erhalten soll. 
 

3.2.14 Sonstige 

wenn Sie im Menü Stammdaten den Punkt sonstige auswählen erhalten Sie eine Auswahl von 
Stammdaten in die für den Betrieb des Programms notwendig sind. Nachfolgend wird erklärt was sich 
dahinter verbirgt. 

3.2.14.1 Gastarten 
im Menü Gastarten wird die Art des Gastes definiert. So kann bei der Erfassung einer Buchung 
ausgewählt werden ob es sich um einen Erwachsenen oder ein Kind handelt. Sie haben damit die 
Möglichkeit den Gast einen reduzierten Preis anzubieten (bezogen auf Kurtaxe, Logis, Saison, 
Arrangements) die prozentuale Angabe ermöglicht es mit Werbeslogans wie: " Kinder zahlen die 
Hälfte " für Ihr Unternehmen zu werben. Die Reduzierung des Preises berücksichtigt dann auch 
eventuelle Saison Zuschläge und Sonderpreise. Unter anderem gibt ihnen die Angabe der Gastart bei 
der Zimmerauswahl die Möglichkeit das geeignete Zimmer für ihren Gast auszusuchen. 

 

3.2.14.2 Buchungsarten 
im Menü Buchungsarten haben Sie die Möglichkeiten Buchungsarten festzulegen. Buchungsarten 
können zum Beispiel Gruppenbuchungen oder Optionsbuchungen sein. Die Angabe von 
Buchungsarten ermöglicht es ihnen Buchungen in einer eigenen Farbe im Buchungsplan darzustellen. 
Damit sind diese Buchungen unterscheidbar von normalen Standardbuchungen. Die 
Einsatzmöglichkeit der Buchungsarten ist vielfältig und sollte sparsam verwendet werden damit es in 
Ihrem Buchungsplan übersichtlich bleibt. (In den Gast Stammdaten haben Sie die Möglichkeit für 
jeden einzelnen Gast einer Standard Buchungsarten festzulegen [sollte keine Buchungsart in den 
Gastdaten hinterlegt sein so bedient sich das Programm der Standardbuchungsarten]) 

 

3.2.14.3 Länder 
im Menü Länder haben Sie die Möglichkeiten die Ländereinstellungen festzulegen. Die am häufigsten 
vorkommenden Länder sind bereits hinterlegt. Sie haben hier jedoch die Möglichkeit noch nicht 
erfasste Länder zu hinterlegen. (Die Angabe der Länder erfolgten bei der Buchungserfassung 
beziehungsweise bei der Gastdatenerfassung und ermöglicht die Auswahl von Formularen 
(Serienbriefe) und für die Statistik) 

 

3.2.14.4 Wochenende 
im Menü Wochenende haben Sie die Möglichkeit das Wochenende den Dow zu definieren. Die 
Angabe bezieht sich dann jeweils auf die Nacht von einem Tag zu einem anderen. Standardmäßig ist 
Freitag/Samstag und Samstag/Sonntag hinterlegt. Sie können diese nach ihren Wünschen einrichten. 

 

3.2.14.5 Kurtaxe/Ortstaxe 
im Menü Kurtaxe/Ortstaxe wird die Berechnung der Kurtaxe hinterlegt. Dieses ist vom Land oder vom 
Bundesland abhängig. Für Österreich gibt es ein extra Menü Ortstaxe. Bitte fragen Sie für diese 
Informationen ihre Stadt oder ihr Land. 
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3.2.14.6 Email ï Optionen 
im Menü Email Optionen festlegen haben Sie die Möglichkeit Standardtexte für den Versand der 
Email zu hinterlegen. Dies kann in unterschiedlichen Sprachen erfolgen und wird unterschieden nach 
der Art des verwendeten Dokuments. Standardmäßig sind dort Texte hinterlegt. Sie haben die 
Möglichkeit im Text verschiedene Variablen einzufügen um den Text persönlicher zu gestalten. Wenn 
Sie ein Dokument aus hope per E-Mail versenden erscheint zuerst ein Fenster mit dem Standard 
Texte. Sie haben dann noch die Möglichkeit diesem Text individuell anzupassen. (Für den Einsatz von 
Variablen sprechen Sie mit Ihrem System Betreuer oder rufen Sie unserer Hotline an). 
 

3.2.14.7 Marketing 1 
im Menü Marketing 1 haben Sie die Möglichkeit Selektionskriterien zu hinterlegen. Sie können so z. B. 
eine Liste generieren, die das Marketing 1 Kennzeichen (das Sie näher definiert haben) enthalten. 
Sinnvollerweise sollten Sie diese Angaben allgemein halten damit sie eine übersichtlichere 
Auswertung haben. Standardmäßig ist im Marketingkennzeichen 1 eine Auswahl hinterlegt die 
beschreibt woher die Buchung gekommen ist (Reisebüro, Reisevermittler, Direktverkauf, Mailing, 
Internet) Sie können die Kennzeichen natürlich nach ihren Bedürfnissen anpassen. 

 

3.2.14.8 Marketing 1 
im Menü Marketing 2 haben Sie die Möglichkeit die Selektionskriterien nach ihren Bedürfnissen zu 
hinterlegen. 

 

3.2.14.9 Marketing 2 
im Menü Marketing 3 haben Sie die Möglichkeit die Selektionskriterien nach ihren Bedürfnissen zu 
hinterlegen. 
 

 

3.2.14.10 Vermittler 1  
im Menü Vermittler 1 haben Sie die Möglichkeit einen Vermittler anzugeben (z. B. Reisebüro) der eine 
Provision erhält. Damit haben Sie die Möglichkeit statistisch die Vermittler auszuwerten und erhalten 
eine Übersicht über die von Ihnen abzuführende Provision 

 

3.2.14.11 Vermittler 2  
im Menü Vermittler 2 haben Sie die Möglichkeit einen Vermittler anzugeben (z. B. Reisebüro) der eine 
Provision erhält. Damit haben Sie die Möglichkeit statistisch die Vermittler auszuwerten und erhalten 
eine Übersicht über die von Ihnen abzuführende Provision. 
 

 

3.2.14.12 Reisegesellschaften 
in dem Menü Reisegesellschaften haben Sie die Möglichkeit die Reisegesellschaften zu hinterlegen, 
mit denen sie zusammenarbeiten. Hier haben Sie eine zusätzliche Möglichkeit der statistischen 
Auswertung und die Möglichkeit Preise zu hinterlegen die für die Gäste gelten die von diesen 
Reisegesellschaften vermittelt wurden. In der Buchungserfassung selbst haben Sie die Möglichkeit 
eine Reisegesellschaft auszuwählen Es ist möglich für diese Reisegesellschaften eine eigene Farbe 
zu definieren, um im Buchungsplan eine bessere Unterscheidung zu den anderen Buchungen zu 
bekommen. Auch hier haben Sie die Möglichkeit einen Provisionssatz zu hinterlegen und zu 
bestimmen wovon die Provision berechnet werden soll. (Die Reisegesellschaften stellen eine 
übergeordnete Position dar, da in den Reisegesellschaften selbst ein Reisebüro hinterlegt wird) 
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3.2.14.13 Internet  
wenn Sie das Modul Internet für HOPE gewählt haben steht ihnen hier die Möglichkeit zur Verfügung 
Zugangsdaten für die Internetverbindung zu dem Server zu definieren. Diese Einstellungen sollte nur 
ein Fachmann vornehmen. 

 

3.2.14.14 Mehrwertsteuer 
im Menü Mehrwertsteuer haben Sie die Möglichkeit, die Mehrwertsteuersätze zu verändern, wenn die 
Mehrwertsteuer gesetzlich angehoben oder abgesenkt wird. 

 

3.2.14.15 Wechselkurse 
im Menü Wechselkurse haben Sie die Möglichkeit Währungskurse bezogen auf den Euro anzugeben. 

 

3.2.14.16 Hintergründe 
im Menü Hintergründe haben Sie die Möglichkeit den Hintergrund vom Desktop, den Formularen und 
den Seiten zu verändern. 

 

3.2.14.17 Hotel ï Stammdaten 
im Menü Hotel Stammdaten haben Sie die Möglichkeit die Angaben über Ihr Hotel einzutragen. 
(Name, Straße, Land, PLZ, Ort , Tel., Fax, Internet, Email, Steuernummer, und zusätzlich eine 
Bemerkung 1 und eine Bemerkung 2 anzugeben. Diese Angaben stellen die Basis für ihre Formulare 
dar. 

 

3.3 Das Menü Info/Statistik 
in dem Menü Info/Statistik erreichen Sie alle Auswertungen die in HOPE möglich sind. Dies dürfte der 
wichtigste Punkt für leitende Angestellte sein. 
 

 

3.3.1 Managementbericht 

im Menü Managementbericht haben Sie die Möglichkeit einen Managementbericht für einen 
bestimmten Tag zu erstellen oder für einen bestimmten Zeitraum. Das Programm nimmt das 
angegebene Datum oder den angegebenen Zeitraum und berechnet aktuell die Tages Statistik 
beziehungsweise Statistik für den angegebenen Zeitraum. Unter anderem hat man die Möglichkeit 
einer Statistik ohne Jahreszahlen oder einer Statistik mit Jahreszahlen zu wählen es besteht die 
Möglichkeit einer Gesamtstatistik zu erstellen oder einer Statistik für alle Benutzer oder auch nur 
einzelne Benutzer. 
Diese Auswertung kann entweder am Bildschirm angezeigt werden oder auch ausgedruckt werden. 
Der Managementbericht teilt sich wie folgt auf: 
 
Finanzbericht (aus Rechnungsstellung): 
 
Hier werden als erstes die Warengruppen einzelnen aufgeschlüsselt (Tagesumsatz, kumuliert, Vorjahr 
Tag, Vorjahr Monat, Vorjahr Jahr) 
Des weiteren werden die Zahlungsarten einzelnen aufgeschlüsselt und die Außenstände 
angegebenen 
 
Zimmerbericht (aus Buchungen) 
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Hier wird die Belegungsstatistik nach Kategorie Personen anreisen und abreisen sowie deren 
Durchschnitt dargestellt. 
unter anderem werden Reservierungsanfragen aufgelistet. 
 
Finanzbericht (aus Buchungen): 
 
Hier werden die Warengruppen nach dem gebuchten Umsatz aufgeschlüsselt. 
Der Managementbericht gibt einen kurzen präzisen Überblick über die Vorgänge in hope. 

 

3.3.2 Auslastung 

in dem Menü Auslastung haben Sie die Möglichkeit die Auslastung nach Tag zu Selektionen oder für 
einen bestimmten Zeitraum u. a. steht ihnen die Auslastung des Arrangements zur Verfügung und 
speziell eine Zimmerauslastung. 
 

3.3.3 Rechnungsstellungen 

in dem Menü Berechnungsstellungen haben Sie die Möglichkeit eine Rechnungsliste zu erstellen. Es 
ist möglich eine Statistik mit und ohne Strom aus zu generieren. Auch hier haben Sie die Möglichkeit 
nach Benutzer zu sehr diktieren oder alle Benutzer auszuwählen. Auf der Liste werden die Rechnung 
Nummer. Das Datum und der Rechnungsname sowie die Zahlungsart der Betrag und der offene 
Posten ausgewiesen. Dies ermöglicht ein genaues Controlling der Ausgangsrechnungen. 

 

3.3.4 Zahlungsarten 

in dem Menü Zahlungsarten haben Sie die Möglichkeit einer Auswertung der Zahlungsarten zu 
erhalten. 
(wie die Rechnungen beglichen wurden). Unter anderem kann eine Auswertung der Provisionen die z. 
B. ein  Kreditkartenunternehmen verlangt die notwendigen Überblick verschaffen. 

 

3.3.5 Warengruppen 

in dem Menü Warengruppen haben Sie die Möglichkeit einer Auswertung der Warengruppen zu 
erhalten. Es stehen zwei mögliche Berichte zur Verfügung. Zum ersten eine allgemeine 
Warengruppenstatistik und zum Zweiten eine detaillierte Warengruppenübersicht. Auch hier haben 
Sie die Möglichkeit einen Zeitraum anzugeben sowie nach Benutzern zu selektieren. Es steht auch 
eine Möglichkeit zur Verfügung nach Hausnummern und Etagen Nummern zu selektieren. In der 
allgemeinen Warengruppenstatistik stehen ihnen die Umsätze der Warengruppen aus Rechnungen 
und der Warengruppen aus dem gebuchten Umsatz zur Verfügung. In der detaillierteren 
Warengruppenstatistik stehen ihnen die Umsätze der Warengruppen mit Angaben der Produkte aus 
Rechnungen und den Warengruppen aus dem gebuchten Umsatz zur Verfügung. 
 

 

3.3.6 Marketingbericht 

in dem Menü Marketing berichtet haben Sie die Möglichkeit, einen normalen Marketing berichtet zu 
generieren oder einen Bericht zu erstellen über ein spezielles Marktkriterium. Bei dem speziellen 
Marktkriterium können Sie Marketingskriterium 1 bis 3 angegebenen und selektieren. Sie haben auch 
die Möglichkeit über die Reisegesellschaften eine Selektionen vorzunehmen oder über Vermittler 1 
und 2. Somit können Sie einen ausführlichen Bericht für die in den Reservierungen hinterlegten 
Marketingskriterien generieren. (Die Marketingskriterien beziehungsweise die Reisegesellschaft und 
die Vermittler hinterlegen Sie im Menü Stammdaten). 
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3.3.7 Kommisionsabrechnung 

in dem Menü Kommissionsabrechnung haben Sie die Möglichkeit eine Übersicht über die Provisionen 
die Sie an Reisegesellschaften bezahlen haben zu generieren. Auch hier geben Sie einen Zeitraum 
der Auswertung an und selektieren nach den Reisegesellschaften. 

 

3.3.8 Urlaubsstatistik 

in dem Menü Urlaubsstatistik haben Sie die Möglichkeit einer statistischen Auswertung nach Dauer 
des Aufenthalts der Gäste in Tagen und deren Durchschnittswerte zu erstellen. Auch hier haben Sie 
die Möglichkeit einen Zeitraum anzugeben. 

 

3.3.9 Beherbergungsstatistik 

in dem Menü Beherbungsstatistik haben Sie die Möglichkeit eine Länderstatistik der angereisten 
Gäste zu erstellen. Auch hier haben Sie die Auswahl eines Gültigkeitszeitraums. Die beherbergt uns 
Statistik zeigt den Länder Code und das Land an aus dem ihre Gäste gekommen sind. Zusätzlich wird 
die Anzahl der Personen und der benutzten Zimmer im Durchschnitt angegeben. 

 

3.3.10 Gastumsatz 

in dem Menü Gastumsatz haben Sie eine spezielle Übersicht nach Gastnamen und deren statistische 
Auswertungen. Auch hier haben Sie eine Möglichkeit einen Gültigkeitszeitraum anzugeben. 

 

3.3.11 Preisliste 

in dem Menü Preisliste haben Sie die Möglichkeit einer Preisliste sortiert nach Warengruppen oder 
einer Preisliste sortiert nach Art. Nummern zu generieren. Dort werden alle von ihnen angelegten 
Artikel aufgelistet. 

 

3.3.12 Grafiken 

in dem Menü Grafiken haben Sie die Möglichkeit grafische Auswertungen jeglicher Art erstellen. Diese 
Grafiken können Sie weiter bearbeiten, separat speichern oder auch exportieren. 

 

3.3.13 Buchungsprotokoll 

in dem Menübuchungsprotokoll haben Sie die Möglichkeit ein detailliertes Protokoll über alle erfassten 
Vorgänge in hope zu generieren. Sie haben die Möglichkeit einen Zeitraum festzulegen oder nach 
Benutzern zu selektieren. 

 

3.3.14 Ortstaxe 

in dem Menü Ortstaxe haben Sie die Möglichkeit ihre Auswertungen für die von ihnen abzuführende 
Kur/Ortstaxe zu erstellen. Es wird unterschieden zwischen Ortstaxe aus Buchungen und Ortstaxe aus 
Rechnungen. 
 

3.4 Das Menü Finanzen 
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3.4.1 Rechnungsliste 

In der Rechnungsliste haben Sie die Möglichkeit eine Liste aller generierten Rechnungen, unabhängig 
ihrer Zahl-Art, einzusehen, noch einmal zu drucken, oder dem Gast diese als E-Mail zukommen zu 
lassen. 
Änderbar an abgeschlossenen Rechnungen ist nur die Adresse und die Zahl-Art einer Rechnung. 
Sollte an den Buchungsdaten der Preis, Personenanzahl oder Arrangement nicht korrekt sein, muss 
die Rechnung über den Menüpunkt Gutschrift wieder auf das Gastkonto zurück gebucht werden.  

 

3.4.2 Offene Posten 

Zusätzlich zur Rechnungsliste, werden alle Rechnungen die in einer Debitor Zahl-Art abgeschlossen 
wurden, hier hinterlegt. Über den Button Zahlungseingang können diese Rechnungen dann durch Sie 
Ausgeglichen werden. 
Die offenen Posten sollten zeitnah gepflegt werden, damit Sie immer einen Überblick über Ihre 
Außenstände haben 
Hier finden Sie auch, je nach hope Version auch das Mahnwesen. 

 

3.4.3 Kassenbuch 

Zusätzlich zur Rechnungsliste, werden alle Rechnungen die in der Zahl-Art BAR abgeschlossen 
wurden, hier hinterlegt. Das Kassenbuch kann für alle Einzahlungen und Ausgaben genutzt werden, 
die in BAR getätigt werden. 
Bei der Nutzung des Kassenbuches haben Sie immer einen genauen Überblick über Ihren Bargeld 
Bestand. 

3.5 Das Menü Optionen 
 

3.5.1 Bearbeiter wechseln 

Je nach hope Version und eingerichteter Benutzer Verwaltung kann sich hier der aktuelle Mitarbeiter 
an das Programm anmelden. Dieser Mitarbeiter wird dann auch im Buchungsprotokoll hinterlegt. 

 

3.5.2 El Pay 

Dient zur Einrichtung von Bargeldlosen Zahlungen. 
Hinweis: Schnittstelle erforderlich 

3.5.3 Türkarten 

Dient zur Einrichtung von Türschließsystemen. 
Hinweis: Schnittstelle erforderlich 

3.5.4 Pay - TV 

Dient zur Einrichtung von kostenpflichtigen TV Programmen 
Hinweis: Schnittstelle erforderlich 

 

3.6 Das Menü Telefon 
 

3.6.1 Telefonlisten 

Hier können getätigte Gespräche der Haustelefone eingesehen werden. 
Hinweis: Schnittstelle erforderlich 

 

Kommentiert [T2]: Hr. Diemer 

Kommentiert [T3]: Hr. Diemer 

Kommentiert [T4]: Hr. Diemer 

Kommentiert [T5]: Hr. Diemer 
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3.6.2 Weckliste 

Bei bidirektionalen Telefonanlagen kann ein Weckruf an das Zimmertelefon gesendet werden 
Hinweis: Schnittstelle erforderlich 

 

3.6.3 Nebenstellenzuordnung 

In dieser Tabelle werden die Zimmertelefone den Anschlüssen der Telefonanlage zugeordnet 

 

3.6.4 Parameter Telefonanlage 

Dient zur Einrichtung der Kommunikation zur Telefonanlage. 

3.6.5 Anlagenmenü 

Bei einer bidirektionalen Telefon Schnittstelle sind hier Funktionen zur Anlage hinterlegt 

3.7 Das Menü Aktionen 

 

3.7.1 Check in 

Bietet die Möglichkeit, aus einer Liste aller Reservierungen und Anfragen einen Check-In durch zu 
führen. 

 

3.7.2 Quick Check in 

Bietet die Möglichkeit, durch Eingabe der Zimmernummer einen Check-In durch zu führen 

 

3.7.3 Check out 

Bietet die Möglichkeit, aus einer Liste aller angereisten Gäste einen Check-Out durch zu führen 

 

3.7.4 Quick Check out 

Bietet die Möglichkeit, durch Eingabe der Zimmernummer einen Check-Out durch zu führen 

 

 

3.7.5 Gastkonto 

Bietet die Möglichkeit, aus einer Liste aller angereisten Gäste das Gastkonto eines Gastes zu 
bearbeiten. 

 

 

3.7.6 Quick Gastkonto 

Bietet die Möglichkeit, durch Eingabe der Zimmernummer das Gastkonto eines Gastes zu bearbeiten. 

 

 

3.7.7 Gast suchen 

Hier können Sie anhand der Buchungsnummer, des Gast Namens oder eines Mitarbeiters eine 
aktuelle Buchung im Buchungsplan finden. 
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3.7.8 Neue Buchung 

Durch einen Klick auf diesen Menüpunkt können Sie schnell eine neue Buchung erfassen. Nach 
Eingabe eines Datums zeigt Ihnen hope nur die zu dieser Zeit auch verfügbaren Zimmer an. Ein 
Datums Wechsel im Buchungsplan ist dann nicht notwendig 

 

3.7.9 Listen 

Über diesen Menüpunkt stellt Ihnen das Programm diverse Listen zur Verfügung, die Ihnen Ihre 
Organisation und Planung erleichtern. 

 

3.7.10 Tagesfunktion 

Hier können Sie den Status der Zimmer verändern, bekommen eine Tagesübersicht der Belegung 
oder können sich über aktuelle Datums Einträge informieren. 

3.8 Das Menü Ende 
 

3.8.1 Info 

Durch einen Klick auf diesen Menüeintrag erhalten Sie Informationen über Ihren aktuellen Update 
Stand, Ihrer Lizenz und Installationsart.   

 

 

3.8.2 Ende 

Über diesen Punkt können Sie hope benden. 
 

Schnelleinstieg 
 

Buchung ausführen in hope 

 

 

1. Sie wählen die Zeitspanne von An- und Abreise und legen fest ob es sich hierbei um eine 

Anfrage, Reservierung oder einen Walk-In handelt.  

Anfrage bedeutet, dass Sie dem möglichen Gast ein Angebot machen ohne Verpflichtung. 

Reservierung bedeutet, dass ein Gast in naher Zukunft in Ihrem Hotel eincheckt . Sie 

reservieren ihm seinen gewünschten Zeitraum.  

Walk-In bedeutet, dass der Gast nun sein Zimmer bezieht.   
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2. Nachdem Sie den Buchungsstatus festgelegt haben erscheint die Gästeliste, war ein Gast 

schon einmal in Ihrem Haus sollte dieser bereits in der Liste angelegt sein.  

Ansonsten wählen Sie die Option 

"Neu". 

3. War der Gast noch nicht in Ihrem Haus und Sie haben "Neu" gewählt erscheint das Fenster 

"Gastverwaltung". Hier tragen Sie alle relevanten Daten des Gastes ein und Speichern diese.  
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4. Nach dem Sie die den Gast gespeichert haben erscheint dieser in Ihrer Gästeliste. 

Übernehmen Sie den Gast durch einen Doppelklick auf seinem Namen.  

5. Legen Sie fest welche Buchungsart auf den Gast zutrifft.  
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6. Sie erhalten durch die Buchungsdaten noch einmal einen kompletten Überblick 

über den Gast sowie Preise, An- und Abreise und falls vorhanden die 

Reisegesellschaft. 

7. Durch einen Klick auf "OK" werden sie noch gefragt ob Sie die Bestätigung 

drucken möchten.  
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8. Danach ist die Reservierung, Anfrage oder der Walk-In abgeschlossen und im 

Buchungsplan zu finden.  

 
:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: 

3.8.3 Buchung stornieren 

1. Unser Gast "Test" möchte seine Buchung stornieren. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die 

zu stornierende Buchung. Es erscheint das Fenster Buchungsdaten, wählen Sie nun "Storno".  
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2. Ihnen werden die Gebuchten Leistungen des Gastes angezeigt. Sie haben die Wahl zwischen 

einem kostenfreien Storno oder einer Stornogebühr. Für die Stornogebühr würden Sie den Haken bei 

"Storno Betrag" oder "Storno Prozent" setzen und den Betrag bzw den Prozentsatz eingeben. Wichtig 

ist das Sie einen Grund angeben ansonsten ist ein Storno nicht möglich. Danach wählen Sie den 

Button 

"Storno"
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3. Über jeden Gast wird eine Statistik geführt, also sollte diese auch angepasst werden,wenn ein Gast 

eine Stornierung vornimmt drücken Sie in diesem Fall auf "Ja". 

Wichtig! Sollte es eine Stornierung zum Test sein wählen Sie "Nein" da sonst die Statistik verfälscht 

würde  

.  

4. Wenn Sie den Gast auf die Blacklist setzen wird verhindert das dieser noch einmal in Ihrem Haus 

eincheckt.   
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5. Nach Ihrer Wahl,ob der Gast auf der Blacklist stehen soll oder nicht ist die Stornierung beendet. Die 

Buchung ist im Buchungsplan nicht mehr zu finden.  

 
 
 
3.8.4 Zusätzliche Leistungen erfassen 

1. Unser Gast "Test" möchte eine zusätzliche Leistung buchen. Hierfür wählen Sie die Buchung mit der linken 

Maustaste an und drücken auf 
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"Gastkonto". 

 
2. Sie sehen die bisherigen gebuchten Leistungen. Ihnen stehen die Optionen "Extraleistung" und 

"Fixleistung" zur Auswahl.  

Extraleistung gilt für einen Tag  

Fixleistung gilt für den kompletten Aufenthalt.  


