Modul Raumvermietung

Konfiguration, Stammdatenpflege, Belegungen, Vermietungen, Bestatigen, Vermietungen archivieren, Vermietungen
abrechnen

¢ Konfiguration

e Stammdatenpflege

e Belegungen

e Vermietung erfassen

e Bestatigung

e Vermietung archivieren
e Vermietungen abrechnen



Konfiguration

P Die folgenden Eingaben kénnen Sie nur mit entsprechendenBenutzerrechten vornehmen.

Sperrtage definieren

In den Programmoptionen kénnen Sperrtage festgesetzt werden. Sperrtage werdenin der Agenda rot angezeigt,
jedoch kann fur diesen Zeitpunkt trotzdem eine Belegung erstellt werden. In der Kollisionspruiufung werden die
Sperrtage trotzdem bertcksichtigt.

1. Klicken Sie auf Options - Programmoptionen - Raum
2. Tragen Sie die Sperrtage im entsprechenden Bereich ein.
3. Nun werden die Sperrtage rot in der Agenda angezeigt.

7] X
Progrummoptionen Mandant 1 - Bergstadt (PMI) ~
Allgemein ) . .
Agenda Archivierungseinstellung fir Belegungen
Schnittstellen 9 4 9 gung
Formate Startzeit oben 08:00 Belegungen archivieren (O 3 Monate
Schule . . wenn alter als
schraffur Arbeitszeit 08:00 17:00 O 6 Monate
husik (O 12 Monate
Notizen Sperttage O keine Einschrankung
Bezeichnung - Von - Bis -
Ostermontag 25.04.2011 25.04.201
Auffahrt 02.06.2011 02.06.201

Auffahrtsbricke  03.06.2011 03.06.201
Pfingstmontag 13.06.2011  13.06.201
Jugendfest 0L07.201  0LO7.20M

Archivierung der Belegungen

Unter Options - Programmoptionen - Raum kénnen Sie ausserdem eine Archivierungseinstellung festsetzen. Dies
bedeutet, dass die Belegungen ab diesem Zeitpunkt in der Agenda, jedoch nicht im Formular Raum geléscht
sind.
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Progrnmmop\tionen Mandant 1 - Bergstadt (PMI)

Allgemein ; .
Agenda Archivierungseinstellung fir Belegungen

Schnittstellen g g 9 gung
Formate Startzeit oben 08:00 Belegungen archivieren (O 3 Monate
Schule . . wenn alter als
Raum Schraffur Arbeitszeit 08:00 17:00 () & Monate
Musik (O 12 Monate
Notizen Sperrtage O keine Einschrankung

Bezeichnung ~| WVon - Bis -

Ostermontag 25.04.2011 25.04.201

Auffahrt 02.06.201 02.06.201

Auffahrtsbricke 03.06.2011 03.06.201

Pfingstmontag 13.06.2011  13.06.201

Jugendfest 0L07.201  0LO7.20M

Katalog Verwendungszweck

Klicken Sie auf Options - Kataloge - Raumvermietung - Verwendungszweck.

Hier kénnen Sie sowohl die moéglichen Verwendungszwecke hinterlegen sowie jeweilig eine Farbe zuordnen.

2] X
Kataloge

Raumvermietun

Werwendungszweck Farbe E
Choeur Eglise Romaine

Choeur enfant

!!

Da-Prifungsvorbereitung Grau
7 Diagnosestest ECDL
" | £coL Modul 1 - Grundlagen [ ]
" | £coL Modul 2 - Betriebssystem [ ]

ECDL Madul 3 - word

ECDL Modul 4 - Excel

ECDL Madul 5 - Access

ECDL Madul & - PowerPaint

<] ] [¥]

ECDL Modul 7 - Internet/Outloo

Ecale de musique Flite

Ecale de musique Guitarre

Ecale de musique Histoire Mus.

jnnn!! !

Ecale de musiaue Piano |
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Stammdatenpflege

Um Ihre Raume und Gerate den verschiedenen Belegungen und Ausleihen zuteilen zu kénnen, missen deren
Stammdaten erst erfasst werden. Dies geschieht Uber die Formulare Rédume und Gerate.

Datei  Schule  Musik  BetreUupgems Raumvermietung Kurse Dokumente  Psychologie SSA  Finanzen  Administration  User  Options  Maintenance  Formular
r0—0 —_
@ |@ & fx 2

PMI Réume permietunger] Gerdte | Agenda = Funktionen Schnittstellen

Umgebung Formulare

Stammdaten zu den Raumen erfassen

Offnen Sie das FormularRGume und legen Sie einen neuen Datensatz an.

Raum: Al | Aula

Ubersicht Interne Belegung Freie Felder 9 Bemerkung
Kurzbezeichnung o Al werantwortlich 1 Nummer
Bezeichnung @ nus Verantwortlich 2 Konto -
ort e Lochberg ~ Spezifikation 9 Farbe v
Geb&ude e Schulzentrum Stock Pavillon 2 Vermietbar Q O nein Fremd-ID (Zahl)
Ortlichkeit e 3. Stock v O nurintern Fremd-ID (Text)
Raumzuordnung e Aula ~ © intern und exter Details
@ nur extern
« Agenda
Inventar
Anzahl Inventarart Bezeichnung MNummer Lieferant Rechnungsnummer Konto Kosten Wiederbeschaffungspreis| Jahr | Zustand
Nr. Bezeichnung Funktion
1 Kurzbezeichnung Erfassen Sie ein Kiirzel fir den Raum.
2 Bezeichnung Erfassen Sie hier diegenaue Bezeichnung des Raumes.
3 ort Erfassen Sie den Ort. Dieses Feld ist eineReferenz und kann mit entsprechenden Benutzerrechten beliebig
angepasst werden.
4 Gebdaude Erfassen Sie das Gebaude. Die Eintrage der Liste stammen aus dem FormulaGebédude.
5 Ortlichkeit Erfassen Sie die Lage im Gebaude (z.B. EG). Dieses Feld ist eineReferenz und kann mit entsprechenden

Benutzerrechten beliebig angepasst werden.

Weisen Sie dem Raum eine Gruppierung zu. Innerhalb der ZuordnungMusikzimmer kdnnen zum Beispiel die
6 Raumzuordnung Raume Musikzimmer gross, Musikzimmer klein und Ubungszimmer vorkommen. Uber den Filterbutton konnen
Sie die Datensatze nach der gewiinschten Raumzuordnung filtern.

7 Verantwortlichkeit Erfassen Sie hier bis zu zwei Personen, die verantwortlich fir den Raum sind.
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Nr. Bezeichnung Funktion
8 Spezifikation Dieses Feld ist ein freies Feld und bietet Platz fiir weiterdJnterbezeichnungen.

Wabhlen Sie aus, ob der Raum nurintern, nurextern, intern und extern oder gar nicht vermietbarist. Diese

9 Vermietbar Einstellung steuert die Verfligbarkeit des Raumes flr spatere Vermietungen.

In dieser Tabelle kénnen Sie das Inventar des Raumes detailliert milnventarnummer, Kosten und
10 Inventar Anschaffungsjahr erfassen. Bei der letzten Spalte in der Tabelle kann das Inventar direkt im Datensatz einem
anderen Raum zugeteilt werden. Wahlen Sie daflr in der Spalte RAUM den neuen Raum aus.

Stammdaten zu den Geraten erfassen

Das Formular Geréte sieht dem FormularRaum ahnlich:

Gerdt: CD-Player1 | CD-Player Sony1

Ubersicht Interne Belegung Freie Felder Bemerkung
Kurzbezeichnung CD-Player 1 Raum Konto ~
Bezeichnung CD-Player Sony 1 Raumzuordnung Sprachlabor ~ Besitzer
Spezifikation Oort ~ Preis
Nummer 1 Gebiude Schulzentrum Stock Pavillon 3 Wiederbeschaffungsprei
Vermietbar nur intern v Ortlichkeit Parterre v Mutzungsdauer Jahre
Details
Belegung
Vermietungstyp - Mieter - Anlass - | verwendungszweck - Starftermin - | Endtermin -~ | Ven - | Bis -~ |Typ - Status -

Das Register Inventar ist im Formular Gerate nicht enthalten. Ansonsten ist die Handhabung identisch mit dem
Raumformular. Kurzbezeichnung und Raumzuordnung des Gerates mussen zwingend erfasst sein.
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Belegungen

Belegungen erfassen

Im Bereich Belegungen des Formulars Vermietung sehen Sie die aktuelle Belegungssituation R&umen und Geraten
dieser Vermietung. Diese Tabelle dient ausschliesslich der Anzeige und kann nicht manuell angepasst werden. Die
entsprechenden Belegungen werden tber die Formulare Agenda und Vermietung gesteuert. Per Doppelklick auf einen
Belegungseintrag gelangen Sie direkt zum entsprechenden Belegungsdatensatz.

Vermietung: Primarschule Génhard

Ubersicht Belegungen Bestatigung Verrechnung Freie Felder Bemerkung
Mietobjekt Periodizit| Verwendungszweck Starttermin | Endtermin Van Bis Typ Status Bemerkung
Al - Aula Aulo Schulzentrum Stock Poy Ausstellung Mi 20.07.11 Mi20.07.11 13:00 18:00 Einzel Definitiv
Al - Aulg Aula Schulzentrum Stock Pay Ausstellung Mi25.06.1  Mi25.06.1 1200 16:00 Einzel Definitiv
Al - Aulg Aula Schulzentrum Stock Pay Ausstellung Fr15.04.1 Fr15.04.01 17:00 20:30 Einzel Definitiv
Al - Aulg Auldg Schulzentrum Stock Pay Ausstellung Fr1.03.m Fr1.03.11 17:00 20:30 Einzel Definitiv
Cl- Computerraum Computerraum 1 Menatlic Fachschaft IKA Sa0LOLN Mo 311212 15:00 16:30 Serie Definitiv

Beim Erstellen einer Belegung aus einer Fachbelegung des Moduls Musikschule wird im Feld Verwendungszweck
#% das Fach und die Stufe und im Feld Zusatz die Lehrperson und der Gruppenname der Fachbelegung
ubernommen.

Interne Belegungen erfassen

Das Register Interne Belegungen dient dazu Belegungen zu erfassen, welche regelmassig wahrend eines Semesters
stattfinden. Dauerbelegungen stehen oftmals im Zusammenhang mit Unterrichtslektionen gemass Stundenplan.

Damit der Eintrag Interne Belegung funktioniert, muss eine Standard-Vermietung im
4 Formular Vermietung erfasst sein. Erfassen Sie dafiir eine Interne Vermietung, die Sie als Standard-Vermietung
verwenden mochten und aktivieren Sie bei dieser Vermietung im Formularkopf das Kastchen Standard.
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Vermietung: Schule Bergstadt

Ubersicht Belegungen Bestatigung Verrechnung Freie Felder Bemerkung
Mieter/-in Schule Bergstadt Kommunikation Fremd-ID (Zahl)
Anlass Schule v Privat 062 832 60 32 Fremd-ID (Text)
Sachbearbeiter Affalter Hans Rudalf MNatel Export ~
IT-,-'p Archivieren @intern (O extern | I E-Mail .@gmx.com
Anfrage 22102010 Anschrift Schule Bergstadt
[tancird = | 5501 Berginct

Mieter Kontakt
Adresse schule Bergstadt Kontaktperson
Firma Schule Bergstadt Kontakt - Telefon
Postfach Kontakt - E-Mail
Strasse Hauptstrasse 16 Bestitigungsadresse
PLZ Ort 45801 Bergstadt

Details

- Agenda (73)

Register "Interne Belegung"

Ubersicht Interne Belegung Freie Felder @ Bemerkung

Semester o v‘ EI e

02 MONDAY 03 TUESDAY 04 WEDNESDAY 05 THURSDAY 06 FRIDAY
Al Al | Al Al Al

12 am

1:00

2:00

3:00

4:00

5:00

G:00

7:00

g:00 N Unterricht I 8:00am
200 e IUMerricht
10:00

11:00

12 pm

1:00 Unterricht

2:00 I

3:00

4:00

5:00

6:00

7:00

Nummer Bezeichnung Funktion

Wahlen Sie das fur die interne Belegung geltende Semester aus der Liste aus.
1 Semester Standardmassig wird das aktuelle Semester angezeigt. Die Eintrage der Liste richten sich
nach den in den Programmoptionen eingestellten Semesterdaten.

Markieren Sie mit der Maus den Zeitraum fur die Belegung und erfassen Sie die Bezeichnung
2 Belegung erfassen direkt im Feld. Sie kénnen auch per Doppelklick in die Belegung gelangen. Der Termin wird
automatisch wahrend des ganzen Semesters flr den markierten Zeitraum eingetragen.

Klicken Sie auf , um die internen Belegungen dieses Raums ins nachste Semester zu
Ubernehmen. Fir die Ubernahme samtlicher interner Belegungen steht eine Funktion zur
Verfligung (siehe unten).

Interne Belegungen manuell
Ubernehmen

4* Fir Interne Belegungen kann keine Rechnung erstellt und keine Bestatigung gedruckt werden.
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Interne Belegungen ubertragen

Um alle erfassten Internen Belegungen ins nachste Semester zu Ubertragen, klicken Sie im Modul Raumvermietung
auf Schnittstellen - Interne Belegungen (lbertragen.

Wahlen Sie das entsprechende Semester aus der Liste aus.

Sie kénnen wahlweise zuvor markierte Raume und Gerate, alle Raume und Gerate oder selektierte Raumzuordnungen
Ubernehmen. Bei der Variante der selektierten Raumzuordnungen kdénnen Sie aus der

Liste Raumzuordnungen diejenigen Raume auswahlen, deren interne Belegungen Sie Ubertragen moéchten. Kopiert
werden jeweils alle internen Belegungen der selektierten Mandanten.

EY Dauerbelegungen dbertragen d
Dauerbelegungen libertragen
Basissemester 202172022 1 ~

Zielsemester
Auswahl (® markierte Rume und Gerate
(O alle Rume und Gerjte
O selektierte Raumzuordnungen

Auditorium ~
Aula

Centre sportive

Chemielabor

Computerraum

Gymnastikraum

Hallenbad

Handarbeitszimmer

Kindergartenzimmer

Klassenzimmer

Lehrerzimmer 4
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Vermietung erfassen

Vermietungen erfassen

Offnen Sie das Formular Vermietung und legen Sie einen neuen Datensatz an.

Vermietung: Schule Bergstadt

Belegungen Bestatigung Verrechnung Freie Felder Bemerkung

Mieter/-in

Schule Bergstadt Kommunikation Fremd-ID (Zahl)

Anlass Schule “ Privat 062 832 60 32 Fremd-ID (Text)

2]
(3
Sachbearbeiter o Affolter Hans Rudolf MNatel OExport |
(54
6]

Typ Archivieren (@ intern () extern - E-Mail .@gmx.com
Anfrage 22102010 Anschrift Schule Bergstadt

Hauptstrasse 16
Standard E| P

9901 Bergstadt

Mieter Kontakt
Adresse o Schule Bergstadt Kontaktperson
Firma Schule Bergstadt Kontakt - Telefon
Paostfach Kontakt - E-Mail
Strasse Hauptstrasse 16 Bestatigungsadresse
PLZ, Ort 9901 Bergstadt

Details

= Agenda (73)

Nr. Bezeichnung Funkion

Wahlen Sie im Feld Adresse die Adresse des Mieters aus, indem Sie auf klicken. Per Doppelklick ins
1 Mieteradresse Feld gelangen Sie direkt zum entsprechenden Datensatz im Formular Adressen. Ist die gewlinschte
Adresse noch nicht erfasst, kdnnen Sie den Datensatz neu anlegen.

2 Mieter/-in Dieses Feld wird beim Zuweisen der Adresse automatisch erganzt.
3 Anlass Erfassen Sie den Anlass, fur den Sie Raume und / oder Gerate vermieten. Dieses Feld ist eine
Referenz.

Wahlen Sie per Klick auf den gewUlinschten Sachbearbeiter aus der Liste aus. Die Liste enthalt

4 Sachbearbeiter samtliche Personen, bei denen im Formular PERSONAL das Kontrollkastchen SACHBEARBEITER
aktiviert ist. FUr die Verrechnung der Vermietungen ist es zwingend nétig, einen Sachbearbeiter
hinterlegt zu haben.

Wahlen Sie, ob der Mieter intern oder extern ist. Die internen Vermietungen werden nicht verrechnet.
Durch Aktivieren des Kontrollkastchens kann die Vermietung manuell archiviert werden. Uber die

5 Typ Funktion Funktionen - Vermietung (archivieren) kdnnen gleichzeitig alle Vermietungen archiviert
werden, welche bis zum Stichtag keine aktuellen Belegungen haben und vollstandig abgerechnet
sind.

6 Anfrage Tragen Sie hier das Datum der Anfrage ein.

7 Export Dieses Kontrollfeld wird im Zusammenhang mit verschiedenen Schnittstellen bendétigt, welche von

der CMI konfiguriert werden mussen.

P Mithilfe der Funktion Kopieren kénnen Vermietungsdatensatze dupliziert werden und mussen so nicht mehr ganz
von Grund auf erfasst werden.

Belegung uberprufen und eintragen

Uber den Button Agenda gelangen Sie zum gleichnamigen Formular, in welchem Sie die Belegungen fiir R&ume und
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Gerate erfassen und Uberprifen kdnnen.

Agenda: C1187 |

Ccl

o October 2021 »

MoTuWeTh Fr Sa Su
s[272829301 2 3
a4 56780910
«[11]12 13 14 15 16 17
=[18192021 22234
s[25 26 27 28 29 30 31

=

Vermietung

externe Vermietung
Computer Kurs
gihler Maja
Angefragt am 25.10.2010
Bestitigung erfolgt

o

o |

Week ‘ Month

O Work week  (® Fullwt& MultiColumn mode

© 3 October 11 - 17, 2021

11 Monday

cs7

gam

revious Appointm ent

Bezeichnung

Kalendernavigation

Heute / ganzes Jahr

Vermietungsdetails

Belegungsdetails

12 Tuesday 13 ‘Wednesday 14 Thursday 15 Friday 16 Saturday 17 Sunday
Cc1187 1187 c1187 c1ie7? C1187 1187
2l
£
£
3
5
2
Funktion

Vorheriger/nachster Termin

Zeitraster

Anzeigeoptionen

Offene Anfragen

Mit Hilfe dieser Ubersicht kénnen Sie die gewiinschte Kalenderwoche aufrufen.

Qber den Button GANZES JAHR kann die Ansicht fiir das gesamte Jahr gedffnet werden.
Uber den Button HEUTE kann man zum aktuellen Datum springen.

In diesem Bereich werden die Details zur Vermietung angezeigt. Durch Doppelklick auf das
Wort VERMIETUNG 6ffnen Sie das Formular zur entsprechenden Vermietung. Per Klick auf
kann eine bestehende Vermietung gesucht werden. Uber den Button kénnen Sie direkt in
der Agenda eine neue Vermietung erfassen und in die Agenda eintragen.

In diesem Bereich werden alle Belegungen des angewahlten Tages angezeigt. Vor der
Uhrzeit wird jeweils der Belegungstyp angezeigt (S - Serientermin, E - Einzeltermin, | -
Interne Belegung, S (A) - Ausnahme eines Serientermins).

Enthalt die aktuell angezeigte Ansicht keine Termine, werden am linken und rechten Rand
des Kalenders Buttons angezeigt, Uiber die Sie zum vorherigen bzw. nachfolgenden Termin
gelangen.

Sie konnen sich den Kalender wahlweise in einer Tages-, Wochen- oder Monatsibersicht
anzeigen lassen.

Wahlen Sie zwischen der Anzeige der Arbeitswoche und derjenigen der vollen
Kalenderwoche aus.

Dieser Button dient zum Abgleich der Belegungsdaten mit Scolaris Web.

4 Um weitere Raume in der Agenda anzuzeigen, wahlen Sie die weiteren Raume aus.

Belegungen eintragen

Um die Belegung fur einen Raum oder ein Gerat einzutragen, doppelklicken Sie in die entsprechende Spalte des
gewlinschten Tages.
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¥ Belegung *

Belegung: Computer Kurs (Biihler Maja)

Ubersicht Einzeltermin Verrechnung Bemerkung
Vermietung Computer Kurs (Bihler Maja) E]
Mietobjekt C1187 - Computerraum | C1 Schulzentrum Stock Pavillon 1, Bergdorf E] Farbe e |

Verwendungszwe@ | | Fremd-ID (Zahl) | |
Typ e@ Einze O Serie | status 9 [ Definitiv Fremd-D (Text) | |

geldscht O

Funktionen

Belegung kopieren
Neue Vermietung erfassen

¥ Belegung *

Belegung: Computer Kurs (Biihler Maja)

Ubersicht Einzeltermin Verrechnung Bemerkung

Start o [11.10.2021 | Van [13:00 Kontakt e
Ende [11.10.2021 | Bis [13:30 Mieter Buhler Maja

Ganzer Tag O Kontaktperson

L] <]

Telefon

E-Mail

maja.buehler@hotmail.com

Kirzel

Nr. Bezeichnung Funktion
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Nr. Bezeichnung Funktion

Geben Sie das Start- und Enddatum der Belegung ein. Standardmassig ist bereits das
Datum des gewahlten Tages eingetragen. Wahlen Sie die gewlinschte Zeit fir die
Belegung. Soll der Raum oder das Gerat ganztagig reserviert werden, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen GANZER TAG.

1 Start / Ende

Definieren Sie, ob es sich bei der Belegung um einen Einzel- oder um einen Serientermin
2 Typ handelt. Findet zum Beispiel Uber fiinf Wochen jeweils am Mittwochabend ein Kurs in der
Aula statt, so wird dieser als Serientermin erfasst.

Hier kénnen Sie anwahlen, wie sich der Status des Termins verhalt. Bei DEFINITIV wird die
Belegung mit einer ausgeflllten Flache links des Termins angezeigt. Wenn der Status auf

3 Status PROVISORISCH oder ANFRAGE gesetzt ist, erfolgte noch keine Bestatigung. Bei
PROVISORISCH ist die Flache nicht ausgefillt und bei ANFRAGE ist sie schraffiert.

4 Farbe Wahlen Sie die Farbe, mit welcher der Termin dargestellt werden soll.

5 Kontakt Hier sehen Sie die Kontaktinformationen des Mieters.

6 Verwendungszweck Erfassen Sie hier wenn nétig zusatzliche Informationen zum Verwendungszweck.

In der Agenda kann mit Rechtsklick auf eine Belegung das Kontextmenu zur Bearbeitung der Belegung
#0 aufgerufen werden. Wenn die Funktion Vermietung laden angewahlt wird, aktualisiert sich die
Vermietungsinformation links auf der Agenda entsprechend des Status.

Serientermin

Sich regelmassig wiederholende Anlasse kénnen auch als Serientermin in die Agenda eingetragen werden:

u Belegung *

Belegung: Computer Kurs (Biihler Maja)

Ubersicht Serientermin Ausnahmen Verrechnung Bemerkung
Vermietung Compute 3ihler Maja) E]
Mietobjekt C1187 - Computerraum | C1 Schulzentrum Stock Pavillon 1, Bergdorf E] Farbe |
verwendungszweck | | | Fremd-ID (Zahl) | |
Typ | O Einze @ serie | Status Definitiv Fremd-ID (Text) | |
geléscht O
Funktionen

Belegung kopieren
Neue Vermietung erfassen
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u Belegung

Belegung: Computer Kurs (Biihler Maja)

Verrechnung Bemerkung
Termin 9

Beginn | 1300
Ende [13:30
Dauer [ 30 Minuten

Seriendauer
Start o [11.102021

O Kkein Enddatum

O Endet nach

© Endet am [11.10.2021

Ubersicht Serientermin Ausnahmen
Serienmuster e
O Taglich
g Tage
® Wéchentlich
Jede/Alle EI Woche(n) am
Montag DDonnerstag DSamstag
O Dienstag DFrei‘tag DSonntag
O mittwoch
O Monatlich
1 . Tag jede: 1 . Monats
Montag
jedes 1 . Monats
O Jahrlich
1 . Oktober
ersten Montag
im Oktober

Kontakt e
Buhler Maja

Kontaktperson

Mieter

Telefon

E-Mail

Mieter
Firma

Telefon

=
=

e+
(al

T
g

maja.buehler@hotmail.cc

Nr. Bezeichnung
1 Typ

2 Beginn/Ende

3 Serienmuster
4 Seriendauer

5 Kontakt

Funktion

Wahlen Sie den Typ Serientermin.

Wahlen Sie den Beginn und das Ende des Termins. Die Dauer wird automatisch

berechnet.

Definieren Sie den Tag und die Periodizitat des Termins. So findet ein Termin zum
Beispiel wochentlich jeweils am Mittwoch statt.

Legen Sie in diesem Bereich das Start- und Enddatum des Serientermins fest. Die
Serie kann an einem bestimmten Datum oder nach einer bestimmten Anzahl

Wiederholungen enden.

Hier sehen Sie die Kontaktinformationen des Mieters.

Ausnahmen / Terminkonflikte

Es kann vorkommen, dass ein Serientermin mit einzelnen bereits bestehenden Belegungen kollidiert. Um solche
Terminkonflikte anzuzeigen, klicken Sie im Register Ausnahmen auf den Pfeilbutton.
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¥ Belequng *

Belegung: Computer Kurs (Biihler Maja)

Ubersicht Serientermin Ausnahmen Verrechnung Bemerkung

()

tiColumn mod

Alt Startte - | Alt Endter ~ | AltWy ~ |AltBi ~ |Neu Start! ~  MNeu Endts ~ Neu' -~ Neul - Typ - Motiz
‘Wednesda)
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Sie sehen nun die bestehenden Terminkonflikte. Zu jedem Terminkonflikt wird rechts die entsprechende

Kalenderansicht angezeigt. Wird bei der Konflikteinschrankung die Option Aus gewahlt, werden samtliche Termine der
Serie angezeigt.

A Die Ausnahmefunktion ist nur fir Termine in der Zukunft ausfihrbar

Duplizieren von Vermietungen

Im Formular Vermietungen besteht die Méglichkeit, bereits bestehende Vermietungen mit samtlichen dazugehdérigen
Belegungen zu kopieren. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Offnen sie die Vermietung welche Sie kopieren méchten
2. Klicken Sie im Menuband Formular auf Kopieren
3. Bestatigen Sie mitja

Es wird eine Kopie der Vermietung mit allen Belegungen erstellt. Bearbeiten Sie nun in dieser Kopie diejenigen
Informationen welche andern.
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Ubersicht Belegungen Bestatigung Verrechnung Freie Felder Bemerkung
Mieter/-in Bihler Maja Kommunikation Fremd-ID (Zahl)
Anlass Computer Kurs w Privat Fremd-ID (Text)
Sachbearbeiter Affolter Hans Rudolf Natel Export Kl
Typ Archivieren () intern @ extern B E-Mvail maja.buehler@hotmail.com
Anfrage 25.10.2010 Anschrift Frau
Maja Bihler

Vorstadtstrasse 16
9301 Bergstad™

Mieter Kontakt Es wird eine Kopie der aktuellen Vermietung mit allen
Belegungen erstellt.

Adresse Bithler Maja Kontaktperson Wollen Sie fortfahren?

Firma Kontakt - Telefon
Postfach Kontakt - E-Mail e L pem

Strasse Vorstadtstrasse 16 Bestatigungsadresse
PLZ, Ort 9501 Bergstadt
Details

« Agenda (1)
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Bestatigung

Rufen Sie im Formular Vermietung das Register Bestatigung auf.

Vermietung: Bihler Maja

Ubersicht Belegungen Bestatigung Verrechnung Freie Felder Bemerkung

Bestatigung

e

Beilagen - Allg. Verkaufs- und Lieferbeding o Gewahlte Beilagen

- Einzahlungsschein
- Frankiertes Antwortcouvert

- Hausordnung

Eigene Beilag

verteiler - abwart ~  Gewshlte Verteiler
- Finanzverwaltung

- Schulleitung

- Schulpflege

Corbidenlevndaring

Eigener Verteiler

Nummer Bezeichnung Funktion

Wahlen Sie die gewlinschten Beilagen aus. Per Doppelklick auf die Bezeich—nung BEILAGEN

L Beilagen gelangen Sie zur Referenztabelle, in welcher Sie weitere Beilagen erfassen kénnen.

2 Hinzufiigen/Entfernen Mit deq beiden Pfeilbuttons kénnen die ausgewahlten Beilagen fur die Bestatigung ibernommen
oder wieder entfernt werden.

3 Reihenfolge Mit den beiden Pfeilbuttons kénnen die Beilagen in der Auflistung nach oben oder unten

verschoben und so nach Wunsch geordnet werden.

Alternativ zum Erfassen einer neuen Beilage in der Referenztabelle kann im Feld EIGENE
BEILAGE eine Beilage erfasst und tber den nebenstehenden Pfeilbutton in die Bestatigung

4 Eigene Beilage Ubernommen werden. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn es sich nicht um eine
Standardbeilage handelt. Um eine auf diese Weise hinzugefligte Beilage wieder zu entfernen,
doppel-klicken Sie auf deren Bezeichnung im Bereich GEWAHLTE BEILAGEN.

5 Verteiler Definieren Sie den Verteiler fir die Bestatigung auf dieselbe Weise, wie die Beilagen.

Erfassen Sie bei Bedarf zusatzliche Bemerkungen, die auf der Bestatigung aufgefihrt werden

6 Bemerkung sollen

7 Bestatigung Nachdem die Bestatigung gedruckt wurde, wird der Status automatisch auf ,erfolgt” gesetzt.
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Vermietung archivieren

Um alle Vermietungen zu archivieren, welche bis zum Stichtag keine aktuellen Belegungen haben und vollstandig
abgerechnet sind, gehen Sie folgendermassen vor:

Klicken Sie im Modul Raumvermietung auf die Funktionen - Archivierung Vermietung und tragen den Stichtag ein.

Vermietungen archivieren

Stichtag 11.10.2021

Hinweis

Es werden alle Vermietungen archiviert, welche bis zum Stichtag
keine aktuellen Belegungen haben und vollstdndig abgerechnet sind.

Im Formular Vermietung wird nach der Durchfihrung der Funktion bei den betroffenen Vermietungsdatensatzen der
Archivieren Haken gesetzt. Dieser kann mittels Doppelklick auch wieder deaktiviert werden.
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Vermietungen abrechnen

Abrechnung vorbereiten (nur fur externe
Vermietungen)

Rufen Sie in der Agenda im FormularBelegung den zu verrechnenden Termin auf und wechseln Sie zum
Register Verrechnung. Dieses Register erscheint nur bei externen Vermietungen.

o Sie kdnnen auch direkt aus dem Formular Vermietung zum Termin in der Agenda gelangen. Doppelklicken Sie im
Register Belegungen auf den zu verrechnenden Datensatz. Der Termin wird im Formular Agenda geoffnet.

¥ Belegung *

Belegung: Computer Kurs (Biihler Maja)

Ubersicht Serientermin Ausnahmen Verrechnung Bemerkung
Gebilhren 200.00) Konto (e ]
Individualpaositionen
Zuordnung Text Einheit Preis Menge Rabatt Betrag Konto
' | | | [ od | |
Total 200.00 @ verrechnet a
Maotiz

erfasst |25.10.2010 mutiert [11.10.2021 Karzel [PMI D

Erfassen Sie den zu verrechnenden Betrag im FeldGeblhren. Verlassen Sie die Belegung, um zum
Formular Vermietung zurtckzukehren.

Rufen Sie im Formular Vermietung das Register Verrechnung auf.
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Vermietung: Biihler Maja

Ubersicht Belegungen

verrechnung ab o 01.01.2011
FiBu 9
Kosten e 200.00

(5]

Nummer Bezeichnung
1 Verrechnung ab
2 FiBu

3 Kosten

4 Rechnung

5 Bemerkung

Bestatigung Verrechnung Freie Felder Bemerkung
Rechnung o Eiihler Maja
w Anschrift Frau
Maja Bihler
verrechnet Vorstadtstrasse 16

9301 Bergstacit

Funktion

Erfassen Sie hier das geplante Abrechnungsdatum. Erst nach Uberschreitung dieses Datums kann der
Vermietungsdatensatz abgerechnet werden.

Hinterlegen Sie hier das FiBu-Konto.

Die in der Agenda im Belegungsdatensatz erfassten Kosten werden hier auto-matisch angezeigt. Bei
mehreren Belegungen pro Vermietung, die abgerechnet werden, werden diese hier kumuliert.

Wahlen Sie per Klick auf den Rechnungsempfanger aus. Die Anschrift wird automatisch mit der
Mieteradresse erganzt, kann aber tberschrieben werden.

Erfassen Sie bei Bedarf weitere Bemerkungen, die auf der Rechnung erschei—nen sollen.

## Das Kontrollkastchen verrechnet wird automatisch aktiviert, sobald die Raumabrechung ausgelést worden ist.

Abrechnung durchfuhren

Uber das Modul Raumvermietung gelangen Sie (iber Funktionen - Raumabrechnung zum Abrechnungsdialog fiir Raum-
und Geratemieten. Unter Vermietung kénnen Sie auswahlen, ob alle Vermietungen oder nur die Markierten verrechnet

werden.

Als Rechnungsperiode wird der aktuelle Monat vorgeschlagen. Dieses kann bei Bedarf tUberschrieben werden. Losen

Sie danach die Verrechnung aus.
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Standardmandant PRI
Vermietungen ® alle
O markierte
Auswahl ® Abrechnungsprotokoll drucken
O Abrechnungsdetailkontrolle drucken
O Fakturaiibertrag durchfihren
Untertitel Raumverwaltung
Hinweis Bei der Abrechnung werden alle nicht abgerechneten

Datensatze berdcksichtigt, bei welchen das
eingetragene Abrechnungsdatum unbestimmt oder

Uberschritten ist!

Wird die Verrechnung ausgeldst, werden automatisch die entsprechenden Rechnungsdatensatze im Modul
# Finanzverwaltung angelegt und kénnen dort entsprechend bearbeitet werden. Das weitere Vorgehen ist im
Handbuch im Kapitel "Modul Finanzverwaltung" beschrieben.

A Interne Belegungen kdnnen nicht abgerechnet werden.
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