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1. Melden Sie sich bei Albatros Rezeption an. Klicken Sie dann auf den Button ,Journal”.

Rezeption

0 e 2177

2. Wabhlen Sie unten links das gewiinschte Datum und klicken Sie anschliefend den gewiinschten Journaleintrag an.

3.  Wabhlen Sie nun den Arbeitsschritt, den Sie mit dem gewahlten Datensatz tun mdchten durch Klicken des
entsprechenden Buttons: ,Storno”, ,,Wdh.druck”, ,Bearbeiten” oder ,Details“. Beachten Sie, dass Sie einen
Datensatz nur bearbeiten kdnnen bevor der Tagesabschluss erfolgt ist. Danach ist der ,,Bearbeiten” nicht mehr aktiv.

,Storno”
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a. Wenn Sie einen Artikel oder kompletten Vorgang stornieren wollen, klicken Sie den Vorgang im
Journal an. Sie gelangen zuerst zu einer Abfrage Ihres Kennwortes. Bestatigen Sie mit ,,0K“.

Wenn ein Kennwort fir das predaes il
Stornieren eingerichtet ist, und
Sie nicht die Berechtigung haben,
Vorgange zu stornieren, wenden
Sie sich an Ihren Vorgesetzten.

VU ew e )

b. Daraufhin sehen Sie eine Liste aller Artikel, die dieser Vorgang beinhaltet. Hier klicken Sie entweder
den Button , Alle wahlen”, um alle Artikel zu stornieren oder nacheinander einen Artikel anklicken,
der/die storniert werden solle/n und dann den Button , Auswéhlen”. Sie kdnnen auch die Menge
eines Artikels modifizieren. Klicken Sie dann auf den Button mit dem griinen Haken und ,,OK“.

c. Eserscheint ein neues Fenster. Geben Sie hier einen Grund fiir die Stornierung ein und bestatigen Sie
das Storno, indem Sie den Button mit den Geldmiinzen klicken.

Prce w0 VAT
VAT

Tosal Sem
Sene Money
Total 1o Pay.
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d. Eserscheint ein neues Fenster, bei Bedarf konnen Sie die Auszahlungsart des Betrages korrigieren.

Klicken Sie auf den Button mit dem Druckersymbol, um den Vorgang abzuschliefen und einen Beleg
zu drucken.

»Wdh.druck” druckt Ihnen eine Kopie der Rechnung aus.

,Bearbeiten” erméglicht lhnen das Andern der Zahlungsart des Vorgangs (nur bevor der Tagesabschluss erfolgt ist).

fermer  Farim L]
B mz O
- e Rerwray

o e |pocrem—s .
e e e [
e ns

Wermer  Forim ette A P
o e , T & 5 -
pe——— 1Tt i
s e . I W B ST3 e i e
T | Banptin Wby w
[t | a1 L nan

Albatros Datenservice GmbH | WerftstraBe 12 | 76189 Karlsruhe | Germany | fon +49 721 - 1 83 49-0 | info@albatros.net | www.albatros.net



