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Inhaltsverzeichnis
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Teil 1: Kontrolle der Kreditkartenabrechnung

Dieser Teil beinhaltet 11 Schritte und dient lediglich zur Kontrolle der Arbeit am Vortag. Erst wenn die Einnahmequellen (Visa, Master, EC), die im
System hinterlegt sind, tatsachlich mit den Informationen aus dem Kreditkartengerét libereinstimmen, kann der Tagesabschluss durchgefiihrt
werden.

Teil 2: Tagesabschluss

Der Tagesabschluss ist in nur 5 Schritten zu bearbeitender Ablauf, bei welchem alle gebuchten Vorgdange vom gesamten Vortag beendet werden. Es
erfolgt (durch wenige Klicks) die Datensicherung, Buchung aller einzelnen Buchungsvorgange einschlie3lich getatigter Léschvorgange und
Stornierungen. Nach dem Vorgang stellt sich das Datum auf den aktuellen Tag um.

Teil 3: Kassenschnitt am Kreditkartenterminal
Nach dem Tagesabschluss kann der Kassenschnitt (Kreditkartenterminal) durchgefiihrt werden. Hierzu werden alle Umséatze und Zahlungen vom
Vortag als Bericht gedruckt und der entsprechende Ausdruck am Kreditkartenterminal vorgenommen. Ist dies geschehen, konnen heutige Gaste
auschecken und tber das Kreditkartenterminal bezahlen.

Teil 4: Umstecken der Sicherungen
Dieser Schritt ist besonders wichtig, um alle Daten des Vortags zu sichern.

Teil 5: Grand Total / Kellnerkasse
Auch die Einnahmen des Vortags Uiber die Kellnerkasse (Restaurant) miissen gesichert und verbucht werden. Dies geschieht im letzten Schritt.
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Teil 1: Kontrolle der Kreditkartenabrechnung

Schritt 1) Starte PC und Drucker an der Rezeption.
Logindaten: Benutzer: Hotel1 | Passwort: hotel

Schritt 2) Offne das Hotelprogramm VELOX.
Passwort: jr127

Stand: 30

Pras—
Landhotel
Neunburg

Modern Schlafen und
Schlemmen in der Oberpfalz

. August 2017



fagmﬁw@% o

Neunburg

Modern Schlafen und
Schlemmen in der Oberpfalz

Schritt 3) Klicke im Men auf ,Bereich” und wahle im Dropdown-Menii ,Berichte” aus.

Schritt 4)
Schritt 5)
Umsitze und Zahlungen - (Vorschau) 29.08.17
Schritt 6)
)

EUR 0,00

B}'tte Betrag .

€ilngeben
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Schritt 7) Driicke auf dem Kreditkartengerat — Display auf ,,Kassenschnitt”.

Schritt 8)

Schritt 9)
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Schritt 10) Vergleiche die einzelnen Betrdge unter dem Punkt Kreditkarten. Nur wenn diese Gibereinstimmen,
kann der Tagesabschluss durchgefiihrt werden.

Betrdge der Einzelnen Kreditkarten (hier nur Mastercard) miissen Gibereinstimmen.

Schritt 11) Wenn die Betrage Gbereinstimmen, kann der Kassenschnitt-Zettel weggeschmissen werden, und mit dem Tagesabschluss fortgefahren
werden.
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Teil 2: Tagesabschluss

Schritt 1) Schliel3e das Fenster ,Umsatze und Zahlungen” im VELOX.
Schritt 2) Klicke im VELOX Meni auf ,Bereich” und wahle im Dropdownmenii ,Tagesabschluss” aus.

Schritt 3)
Schritt 4)
gnanxm Bereich Optionen  Eenster
Tagesabschluss 28.08.17
Erstellt: 29.08.17 - 06:20 Tag L-lm‘lh‘;::'::unhmg, Ratisbona (‘Ijuar'\lsrumr\g(ﬁm bH
Schritt 5) Hefte den Ausdruck in den Ordner ,Tagesabschluss” unter dem Datum des Vortags.
6
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Teil 3;: Kassenschnitt am Kreditkartenterminal

Schritt 1) Klicke im Menu auf ,Bereich” und wahle im Dropdown-Menii ,Berichte” aus.

Schritt 2) Wahle im blau-markierten Dropdown-Menii ,Umsatze und Zahlungen” aus.

Schritt 3) Gebe das Datum des Vortags ein.

Umsitze und Zahlungen - (Vorschau) 29.08.17

E rMain (EUR 29.08.17 - 0:09 Langnatel Neunburg. RANSDENS ConsuRing Gm b4
WSt Text Anzan! Taj

Schritt 4) Drucke den Bericht auf, indem du auf ,Drucken” klickst.

itze und Z: -(V ) 29.08.17

ErveM EUR ) 29.08.17 - 609 Ratisbens Consuting GmoH
Wi St Text Anzahi Tay

800
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Schritt 5) Driicke auf dem Kreditkartengerat — Display auf das Kassensymbol. Das Gerat befindet sich links neben dem Computer.

EUR 0,00

Bf. tte Betrag
€ilngeben

Schritt 6)

Schritt 7) Daraufhin wird der Zettel automatisch gedruckt. Hefte den Zettel an den Ausdruck ,Umsatze und Zahlungen” und lege das Ganze im
Tagesabschluss-Ordner unter dem Datum des Vortags ab.
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Teil 4: Umstecken der Sicherungen

Auf dem Rechner liegen 2 externe Festplatten. Sobald der Tagesabschluss erfolgt ist, stecke das Kabel aus der einen externen Festplatte in die andere um.
Teil 4: Grand Total / Kellnerkasse

Schritt 1) Kopiere den Beleg ,Grand Total” aus der Kellnerkasse zweimal. (Der Beleg wird vom Spatdienst bei der Rezeption hinterlegt.)
Schritt 2) Rufe das Programm COMMANDER auf (liegt auf dem.DResktop ab).

Schritt 3) Klicke im Commander-Meni auf ,Kommunikation” und wahle im Dropdown-Menii den Punkt ,Jobketten ausfiihren”.

Schritt 4) Waéhle ,Gesichterte Berichte abrufen” und klicke auf ,Weiter”.

Jobkettenmarkierung
Markieren Sie hi Jobketten die ausgefihrt werden sollen.
Bitte beachten Sie, dass fir jede markierte Jobkette jeweils eine eigene Jobdatei erstellt wird.
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Schritt 5)

obkette: ter = =
Zusammenfassung
Prilfen Sie die 1gen bevor Sie auf Kicken.
Kicken Sie auf [Zuriick] wenn Sie noch Anderungen an den Einstellungen vornehmen wollen.

Hauptkasse

Kassen:
Hauptkasse (#1)

Jobketten:
Gescherte Berichte abrufen (42)

Schritt 6)

e ikation Konfigura i i

vl Heute K|

Gestern ol @

Aktuelle Woche
Letzte Woche

Aktueller Monat
Letzter Monat
Aktuelles Jahr

Letztes Jahr

Fiskaljournal anzeigen ~ Ctrl+)
Fiskaldaten prifen

Berichtsvorlagen fifigurieren

Eenster Hilfe
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Wahle ,,Hauptkasse” und bestétige durch, bis ,Ausfiihren” erscheint. Klicke auf , Ausfiihren”. AbschlieBend klicke auf , Fertigstellen.

obketter ey o X
Kassenmarkierung
Markieren Sie hier die Kassen fiir die Jobketten ausgefiihrt werden sollen

Schritt 7)

[3 Vectron Commander 7.7.50 - [Becichte sceigen - Transsktionzericht]

Drucke das Formular 3 mal aus. Das Drucksymbol findest du in der 3. Zeile an 6. Position.

l=lo] &
(3 ot Beumeren Ansicht Benicrte Hite -lelx]|
o PaS BB R &5 0] % P15
IR
NIRRT
Serce .

DL

Lesung: 28.08.2017 23:09 2
Kasse: (1) Hauptkasse

10 . Involvierte Kassen:
! Z-Lesungen:

sE VECTRON == Landgasthof Neunburg
—— S Bt KEC S020 Pt [ Bamctoten. | Pfalzgrafenweg 1-3

92431 Neunburg v.Wald

T Bt WECASETN Farter
Hencor: 1823602150
vk MEZISSEO LA

Drackzersch Semzive
- e

ol ;}z] 3j3] Diswemn

o] (sttomten |
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Schritt 8) Hefte den Originalbeleg aus der Kellnerkasse (Grand Total) vorne auf einen dieser Ausdrucke und hefte das Geheft im Tagesabschlussordner
unter dem Datum des Vortags ab.
Schritt 9) Hefte je eine Kopie des Kellnerkassenbelegs vorne auf je einen der librigen beiden Ausdrucke und hefte diese im weillen Schnellhefter ab.

Geschafft! Nun konnen Gaste auschecken.
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