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.
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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, Uber 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
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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 ausflhrbar

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
Mieter/-in Bithler Maja
Anlass Computer Kurs -

Sachbearbeiter Affalter Hans Rudolf

Typ Archivieren O intern @ extern -
Anfrage 25.10.2010
Mieter
Adresse Eilhler Maja
Firma
Postfach
Strasse Vaorstadtstrasse 16
PLZ, Ort 9501 Bergstadt
Details

« Agenda (1)

“OVersion #5

Verrechnung Freie Felder Bemerkung
Kommunikation Fremd-1D (Zahl)
Privat Fremd-ID (Text)
MNatel Export
E-Mail maja.buehler@hotmail.com
Anschrift Frau
Maja Bihler
Vorstadtstrasse 16
9901 Bergstad™ _ i
Kontakt Es wird eine Kopie der aktuellen Vermietung mit allen
Belegungen erstellt.
Kontakiperson Wollen Sie fortfahren?

Kontakt - Telefon
Kontakt - E-Mail

e Ja Nein

Bestatigungsadresse

* Erstellt: 3 August 2021 07:41:10 von Scolaris Manual Editor
/" Zuletzt aktualisiert: 20 April 2023 13:59:26 von Scolaris Manual Editor
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