Erfassung eines Gastes

Name Date Signature
Responsible for 2023-10-18 Matthias Liedtke
specification

Delivering committed 2023-10-18 Martin Schaarschmidt

Update requested

Update published and
committed
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Erfassen von Gasten

Sollten Sie Uber keinen kompatiblen Channel-Manager verfliigen und Gastedaten
nicht von CM Studio .GRM-CLOUD automatisiert erfasst werden, kénnen Sie Gaste
selbststandig in der Inbox erfassen.

GRM-CLOUD

&3 Module Gaste Warteliste Datenquellen Benutzer Einstellungen Zugriffsrechte
Gaste-Inbox:

GRM-CLOUD e [®) Neuer Eintrag
(Vollstandige
Erfassung)

Neuer Eintrag
(Schnellerfassung)
Bearbeiten

Es sind noch keine Daten vorhanden.

[ Géstedaten partiell in
die Zwischenablage
kopieren

[ Géste-Email versenden

B8 Géste-Email an
Rezeption versenden

1. Dafur haben Sie zwei Optionen.

Wenn lhnen alle Daten des Gastes vorliegen, konnen Sie links die Funktion
“Neuer Eintrag (Vollstandige Erfassung)” wahlen.

Da Ihnen in der Regel nicht alle Daten lhres Gastes vorliegen, empfehlen wir
Ihnen die Funktion “Neuer Eintrag (Schnellerfassung)”.

Im folgenden Fall gehen wir von einer Schnellerfassung des Gastes aus. Wahlen
Sie als die Funktion “Neuer Eintrag (Schnellerfassung)”

Es offnet sich ein neues Fenster:

Neuer Eintrag (Schnellerfassung)

@) Hilfe
[&] Speichern
Speichern und
Daten des Gastes [ Person reist mit weiteren Gésten SchlieBen
Anreise* Name der Gruppe* Familie v [ Gaste-Email versenden
Abreise* Kinder bis zu 11 Jahren* IR
Reservierungsnummer*  20231022-184604 Kinder bis zu 15 Jahren*
Anrede* C M Erwachsene ab 16 Jahre *
Vorname
Nachname*
Geburtsdatum
E-Mail*
Sprache* F v
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Bei einer Schnellerfassung sind nicht alle Daten notwendigerweise
auszuftllen, da diese im spateren Verlauf vom Gast selbst vervollstandigt
werden sollen.

Folgende Daten missen ausgefillt werden:

e Anreise
Abreise
Reservierungsnummer - die vorausgefillte Nummer kann iibernommen
werden
e Nachname
E-Mail
Sprache

Reist Ihr Gast alleine, reichen diese Angaben aus und Sie kénnen die Daten

auf der rechten Seite “Speichern und SchlieRen”.

Reist |hr Gast mit weiteren Gasten an, missen Sie die Anzahl der mitreisenden
Gaste ebenfalls berlicksichtigen.

Person reist mit weiteren Gasten

Name der Gruppe* Familie v

Zusatzliche Gaste* 3

Gesamtanzahl der Géaste inkl. Hauptgast* 1

Aktivieren Sie dafur den Check-Mark “Person reist mit weiteren Gasten” und
geben Sie an, mit wie vielen zusatzlichen Personen lhr Gast anreist. Die
Anzahl der Personen innerhalb der Altersgruppe kann von lhrem Gast noch
verschoben werden, aber die Gesamtzahl der Gaste muss vorgegeben
werden.

Das Feld mit der Gesamtanzahl der Gaste inkl. Hauptgast aktualisiert sich,
wenn die Daten gespeichert werden.

Sind die Angaben flr zusatzliche Gaste angegeben, kdnnen Sie die Daten auf
der rechten Seite “Speichern und SchlieRen”.
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Die erfassten Daten werden lhnen vor der Anreise des Gastes in der Inbox
angezeigt.

GRM-CLOUD

£ Module Giste  Warteliste  Datenquellen  Benutzer  Einstellungen  Zugriffsrechte

e [ |
& B zeilen 1 - 1 von 1 insgesamt [ (3

s n partiell in
[ Gast Passdaten Status Anreise  Abreise Personen Erstellungsdatum Letzte Anderung Gaste-Email versandt Vom Gast ausgefiillt Vollstandigkeit gepriift henablage
kopi

) Mustermann Reservierung 13.11.2023 18.11.2023 2 18.10.202316:09 18.10.2023 16:09

** Abweichende Aufenthaltsdauer bei Zusatzgasten

Die Gaste-E-Mail wird vom System vor der Anreise automatisch an den Gast
verschickt. Prifen Sie dafir bitte die Einstellungen lhres Setups, dort wird
hinterlegt, wie lange vor Anreise die Gaste-E-Mail versendet wird.

Damit erhalt der Gast vor Anreise eine Link zu seinem personlichen
Meldeschein, auf dem er seine Daten noch vervollstandigen muss.

Sollten Sie die Gaste-E-Mail davon unabhéngig versenden wollen, setzen Sie
den Check-Mark vor dem Namen des Gastes und klicken Sie in der rechten
Funktionsbox auf “Gaste-Email versenden”.

Daruber hinaus haben Sie die Moglichkeit Uber die Funktion "Gaste-Email am
Rezeption versenden”, die E-Mail an lhre eigene E-Mail-Adresse zu schicken
und von dort weiterzuleiten. Diese Funktion sollten Sie nutzen, wenn lhr Gast
aussagt, die E-Mail nicht erhalten zu haben.

Ob der Versand der Gaste-E-Mail erfolgt ist, kdnnen Sie in der  gaste-Email versandt
Tabelle der Inbox ablesen, in der Spalte “Gaste-Email versandt” ;5 47,2023 15:13
werden Datum und Uhrzeit des Versands festgehalten.
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