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Herzlich Willkommen bei roomEasy! Mit roomEasy können Sie bequem, schnell und sicher Zim-
mer, Appartements, Ferienwohnungen und Ferienhäusern verwalten. Schreiben Sie Buchungs-
bestätigungen, Angebote, Rechnungen und verwalten Sie Buchungen grafisch per Maus. 
 

easy to use  - easy for you  - roomEasy  
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1 Allgemeines zu roomEasy 

roomEasy 
ist eine Software, mit der Sie Ihre Zimmer, Appartements, Ferienwohnungen und Häuser bequem, 
schnell und sicher verwalten können. 

Schreiben Sie Buchungsbestätigungen, Angebote, Rechnungen und verwalten Sie Buchungen grafisch 
per Maus. 

 Unser Slogan lautet:   easy to use, easy for you, roomEasy 

2 Installation 
roomEasy ist von Anfang an so konzipiert worden, dass es netzwerkfähig und mehrplatzfähig ist. Die In-

stallation läuft daher in zwei Schritten ab: 
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2.1 Zuerst wird roomEasy installiert.  

Das ist die eigentliche Software mit der Sie arbeiten, also das αFontendά das Sie sehen. 

2.2 Installation der Datenbank. 

Danach wird nur beim ersten Start von roomEasy die Datenbank eingerichtet. Das ist die eine Datenbank 

mit mehreren Tabellen in der Ihre Daten gespeichert werden. 

Je nach Leistungsfähigkeit Ihres Computers, dauert die Installation ein paar Minuten. Folgende Betriebs-

systeme werden unterstützt: 

¶ Windwos 7 (alle Versionen außer Win 7 Starter) 

¶ Windows 8 bzw. 8.1 

¶ Windows 10 und 11 

¶ Ihr Computer muss über bestimmte Hardwareanfoderungen verfügen: 

o Hauptspeicher mindestens 1 GB (empfohlen 4 GB) 

o Freier Speicher auf der Festplatte 10 GB 

Nach dem Start der Installationsdatei folgen Sie bitte den Anweisungen auf dem Bildschirm. Wenn Sie 

aufgefordert werden, den Computer neu zu starten, dann machen Sie das bitte. 

Sie können roomEasy testen, d.h. Sie können maximal hundert Buchungen anlegen oder drei Monate 

nutzen, bis Sie nach einem Neustart aufgefordert werden, die Registrierung durchzuführen. Sie finden 

den entsprechenden Button im Menü "EXTRAS" im Button "Registrierung". Sie senden uns per Mail Ihre 

Rechnerdaten (ermittelt roomEasy für Sie und sind im Mail oder in der Bestellung bereits enthalten). Da-

nach erhalten Sie ebenfalls per Mail den Registrierungsschlüssel von uns. Bitte beachten Sie, dass eine 

Registrierung nicht telefonisch möglich ist. 

Beachten Sie ferner, dass die Nutzung von roomEasy mit diesem Registrierungsschlüssel nur auf dem 

dafür vorgesehenen Computer möglich ist. Eine weitere Installation auf einem anderen Computer mit 

demselben Registrierungsschlüssel ist nicht möglich. Möchten Sie roomEasy auf einem weiteren Compu-

ter installieren, dann benötigen Sie eine weitere Lizenz, welche kostenpflichtig ist. Die Preise entnehmen 

Sie bitte unserem Online-Shop unter www.roomEasy.de. 

Da roomEasy mehrbenutzerfähig ist, erfolgt die erste Anmeldung mit dem Standardbenutzer wie folgt: 

Benutzer: admin  

 

 

Passwort: admin 

 

http://www.easy-room.de/
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Klicken Sie im Anmeldefenster ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α!ƴƳŜƭŘŜƴάΦ  

Wenn Sie den Standardbenutzer nicht verwenden möchten, dann erfassen Sie im Menü "Stammdaten" 

zuerst Ihren eigenen neuen Benutzer. Mit diesem können Sie sich dann zukünftig anmelden. 

Hierzu klicken Sie am oberen Rand des Hauptfensters von roomEasy auf das Symbol mit dem Haus  

oder klicken Sie in der Menüleiste ŀǳŦ ŘŜƴ 9ƛƴǘǊŀƎ α{ǘŀƳƳŘŀǘŜƴά ǳƴŘ Řŀƴƴ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α{ǘŀƳƳŘŀπ

ǘŜƴά όŘŀǎ {ȅƳōƻƭ Ƴƛǘ ŘŜƳ IŀǳǎύΦ 

 

Klicken Sie im Stammdatenfenster ƛƳ ƭƛƴƪŜƴ .ŜǊŜƛŎƘ ŀǳŦ ŘŜƴ 9ƛƴǘǊŀƎ α.ŜƴǳǘȊŜǊά όǎƛŜƘŜ ƴŀŎƘŦƻƭƎŜƴŘŜ 

Grafik). Sie legen einen neuen Benutzer an, in dem Sie auf das Plus-Zeichen am unteren Rand des 

Stammdatenfensters klicken. Danach wird ein neuer Datensatz angefügt. Tragen Sie bitte in den Spalten 

α.ŜƴǳǘȊŜǊάΣ α±ƻǊƴŀƳŜάΣ αbŀŎƘƴŀƳŜά ǳƴŘ αtŀǎǎǿƻǊǘά ŘƛŜ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ 5ŀǘŜƴ ŜƛƴΦ .ƛǘǘŜ ƴƻǘƛŜǊŜƴ {ƛŜ ǎƛŎƘ 

das Passwort! Möchten Sie einen Benutzer löschen, markieren Sie den Datensatz mit der Maus und kli-

cken dann anschließend auf das Minus-Zeichen am unteren Rand des Stammdatenfensters. 

 

 



 

Software  vom  Vermieter f ür  Vermieter  

 

easy to use ï  easy for you ï roomEasy  

 

© roomEasy Günther Fischer Oberhofweg 14, 78333 Stockach 7 

 

 

3 Erste Schritte 
Zuerst pflegen Sie bitte ein paar Stammdaten. Gehen Sie am besten wie folgt vor: 

YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ {ȅƳōƻƭ Ƴƛǘ ŘŜƳ αIŀǳǎά ŀƳ ƻōŜǊŜƴ ƭƛƴƪŜƴ CŜƴǎǘŜǊǊŀƴŘ ŘŜǎ ǊƻƻƳ9ŀǎȅ IŀǳǇǘŦŜƴǎǘŜǊǎ 

ƻŘŜǊ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ŀǳǎ ŘŜƳ aŜƴǸ ŘŜƴ aŜƴǸǇǳƴƪǘ α{ǘŀƳƳŘŀǘŜƴά ŀǳǎΦ 

 

Klicken Sie anschließend auf den Button mit dem "Haus" um die Maske mit den Stammdaten zu öffnen. 

In dieser zentralen Eingabemaske pflegen Sie alle Stammdaten, ohne dass Sie dieses Fenster wieder ver-

lassen müssen. Danach können Sie bereits den ersten Gast anlegen und anschließend die erste Buchung 

erstellen. 

3.1 Vermieter 

 

5ǳǊŎƘ wŜŎƘǘǎƪƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘƛŜ aŀǳǎ ƛƳ CŜƭŘ αCƛǊƳŜƴƭƻƎƻ können Sie im dann erscheinenden Menü über den 

9ƛƴǘǊŀƎ α[ŀŘŜƴά LƘǊ [ƻƎƻ einsetzten. Denken Sie aber daran, dass dieses Logo höchstens eine Abmessung 
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von ca. 240 X 160 Pixel, bzw. 6 X 4 CM haben sollte, damit es beim Ausdrucken auf Ihren Dokumenten 

nicht zu viel Platz belegt. Vergessen Sie bitte nicht Ihre "Bankdaten" zu erfassen, da diese auf verschie-

denen Dokumenten verwendet wird. So werden Ihre Bankdaten z.B. auf der Rechnung ausgedruckt. Ihre 

Gäste müssen im Falle, dass der Mietbetrag im Voraus überwiesen wird, Ihre Kontoverbindung kennen.  

 

3.2 Haus 

Mit roomEasy haben Sie die Möglichkeit mehrere Häuser getrennt voneinander zu verwalten. In einem 

späteren Schritt ordnen Sie Ihre Zimmer dem entsprechenden Haus zu. Sie können dann Auswertungen 

je "Gebäude (Haus)" erstellen. So wissen Sie z.B. später wie gut die Auslastung der einzelnen Häuser 

war. Sie müssen mindestens ein Haus anlegen. Wenn Sie nur ein Haus haben, können Sie das standard-

ƳŅǖƛƎ ŀƴƎŜƭŜƎǘŜ αIŀǳǎ aǳǎǘŜǊƳŀƴƴά ǾŜǊǿŜƴŘŜƴΣ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ŀǳŎƘ ŘŜƴ bŀƳŜn nach Ihren Vorgaben 

abändern oder neue Häuser hinzufügen. Benutzen Sie hierfür wieder das (+)Plus-Zeichen um unteren 

Fensterrand.  

 

3.3 Texte 

Texte die Sie auf Angeboten, Buchungen, und Rechnungen verwenden möchten. Diese Texte werden 

dann auf den Dokumenten angedruckt. Um die Standardtexte zu anzupassen, klicken Sie bitte doppelt 

ŀǳŦ ŘŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ǳƴŘ ǘǊŀƎŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜƴ CŜƭŘŜǊƴ α!ƴƎŜōƻǘάΣ α.ǳŎƘǳƴƎά ǳƴŘ αwŜŎƘƴǳƴƎά ŘŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘπ

ten Text ein. Einen neuen Textblock fügen Sie hinzu, indem Sie wieder auf das Plus-Zeichen am unteren 

wŀƴŘ ŘŜǎ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴŦŜƴǎǘŜǊǎ ƪƭƛŎƪŜƴΦ DŜōŜƴ {ƛŜ Řŀƴƴ ƛƳ CŜƭŘ α±ƻǊƭŀƎŜ bŀƳŜΥά ŘŜƴ ƎŜǿǸƴǎŎƘǘŜƴ ¢ŜȄǘΣ 

ŘΦƘΦ ŘƛŜ .ŜȊŜƛŎƘƴǳƴƎ ŦǸǊ ŘƛŜ ƴŜǳŜ ¢ŜȄǘǾƻǊƭŀƎŜ ŀƴ ǳƴŘ ŜǊŦŀǎǎŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜƴ CŜƭŘŜǊƴ α!ƴƎŜōƻǘάΣ α.ǳŎƘǳƴƎά 

ǳƴŘ αwŜŎƘƴǳƴƎά LƘǊŜƴ ƛƴŘƛǾƛŘǳŜƭƭŜƴ ¢ŜȄǘΦ .ŜƛƳ !ƴƭŜƎŜƴ ŜƛƴŜǊ .ǳŎƘǳƴƎ ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜǎŜ ¢ŜȄǘŜ ȊǳǊ !ǳǎǿŀƘƭ 
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angeboten und auf den entsprechenden Dokumenten (Angebot, Buchung, Rechnung) angedruckt. Ha-

ben Sie Gäste aus dem AuslandΣ Řŀƴƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ōŜƛ ŘŜƴ α{ǘŀƴŘŀǊŘǘŜȄǘŜƴά ŀǳŎƘ einen neuen Datensatz 

anlegen (Klick auf das (+)-Zeichen am unteren Fensterrad) und den Text in z.B. englischer Sprache für 

Angebot, Buchung und Rechnung erfassen. Natürlich können Sie beliebig weiter Texte in anderen 

Fremdsprachen erfassen z.B. italienisch, französisch, spanisch, etc erfassen und bei der Auftragserfas-

ǎǳƴƎ ƛƳ CŜƭŘ α¢ŜȄǘŀǳǎǿŀƘƭά Řŀƴƴ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴΦ 

 

Hinweis: Bei Bedarf können Sie diese Dokumente als Worddatei speichern und nachbearbeiten! 

 

Unter dem 9ƛƴǘǊŀƎ α!ƴǊŜŘŜƴά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ƴƻŎƘ ŘƛŜ !ƴǊŜŘŜƴ ŜǊƎŅƴȊŜƴΦ {ǘŀƴŘŀǊŘƳŅǖƛƎ ǎƛƴŘ ŘƛŜ !ƴǊŜŘŜƴ 

αIŜǊǊάΣ αCǊŀǳά ǳƴŘ αCŀƳƛƭƛŜά ŀƴƎŜƭŜƎǘΦ {ƻƭƭǘŜƴ {ƛŜ ȊΦ.Φ ŘƛŜ !ƴǊŜŘŜƴ α5ǊΦάΣ αtǊƻŦΦάΣ α5ƛǇƭΦ LƴƎΦά ƻŘŜǊ ǿŜƛπ

tere benötigen, so machen Sie das hier. Klicken {ƛŜ ȊǳŜǊǎǘ ƭƛƴƪǎ ŀǳŦ α!ƴǊŜŘŜƴά ǳƴŘ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ǿƛŜŘŜǊ 

auf das (+)Plus-Zeichen am unteren Bildschirmrad des Stammdatenfensters.  

 

Hinweis: {ƛŜ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴ ŘƛŜ α!ƴǊŜŘŜƴά ōŜƛƳ !ƴƭŜƎŜƴ LƘǊŜǊ DŅǎǘŜŘŀǘŜƴ ǳƴŘ ŀǳŦ !ƴƎŜōƻǘŜƴΣ .ǳŎƘǳƴƎŜƴ 

und Rechnungen im Postanschrift-Feld und bei der Briefanrede. 
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3.4 Finanzen 

können Sie bei Bedarf die Mehrwertsteuersätze pflegen und die Zahlungsarten anlegen. 

 

Bei den Zahlungsarten können Sie beliebige Datensätze ergänzen. Klicken Sie hierfür wieder auf das 

Plus-Zeichen am unteren Bildschirmrand des Stammdatenfensters und geben Sie den gewünschten Text 

ein. 

 

Hinweis: Dieser Text wird auf den Dokumenten für Angebot, Buchung und Rechnung verwendet und 

ǎǘŜƘǘ ƭƛƴƪǎ ƛƴ ŘŜǊ α{ǳƳƳŜƴȊŜƛƭŜά ŘŜǎ ƧŜǿŜƛƭƛƎŜƴ 5ƻƪǳƳŜƴǘǎΗ 

 

3.5 Benutzer 

Hier ist folgendes zu berücksichtigen. roomEasy speichert beim Beenden der Software den letzten Be-

nutzer samt Passwort. Beim nächsten Start von roomEasy werden im Anmeldefenster diese Daten vor-

belegtΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ Řŀƴƴ Ƴƛǘ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α!ƴƳŜƭŘŜƴά ƻŘŜǊ ŘǳǊŎƘ ōŜǘŅǘƛƎŜƴ ŘŜǊ 9ƴǘŜǊǘŀǎǘŜ ŦƻǊǘπ

fahren.  

Bei der Installation und beim ersten Start von roomEasy wird der Benutzer "admin" und dem Passwort 

"admin" verwendet (siehe oben). Sie können sich in roomEasy mit Ihrem eigenen Benutzer und Pass-

wort anmelden oder alternativ hierzu den Benutzer "admin" mit dem Passwort "admin" verwenden. 
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3.6 Zimmer 

¦ƴǘŜǊ ŘŜƳ aŜƴǸǇǳƴƪǘ α½ƛƳƳŜǊά ƛƳ {ǘŀƳƳŘŀǘŜƴŦŜƴǎter machen Sie eine Reihe von wichtigen Einstel-

lungen. 

3.6.1 Saisonzeiten 

Die Saisonzeit beschreibt den Gültigkeitszeitraum von Preisen. Damit können Sie unterschiedliche Preise 

z.B. für Vor-, Haupt- und Nachsaison anlegen.  roomEasy ermittelt dann bei Buchungen automatisch den 

für den Buchungszeitraum korrekten Saisonpreis und bietet nur Zimmer an, bei welchen der entspre-

chend richtige Saisonpreis im gewünschten Buchungszeitraum hinterlegt ist. 

Am einfachsten ist es, wenn Sie nur einen Saisonpreis angeben der entweder für ein Jahr oder für meh-

rere Jahre ƎƛƭǘΦ 5ŀƴƴ ǘǊŀƎŜƴ {ƛŜ ƛƳ CŜƭŘ α{ŀƛǎƻƴ !ƴŦŀƴƎά ȊΦ.Φ лмΦлмΦнл21 ǳƴŘ ƛƳ CŜƭŘ α{ŀƛǎƻƴ 9ƴŘŜά ȊΦ.Φ 

31.12.2025 ein. Diesen Preis können Sie dann viele Jahre verwenden. 

Haben Sie unterschiedliche Preise z.B. für Vor-, Haupt- und Nachsaison, dann können Sie das ebenfalls 

ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘ ŜƛƴǊƛŎƘǘŜƴΦ Lƴ ŘƛŜǎŜƳ Cŀƭƭ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ŀōŜǊ ŘƛŜ ½ŜƛǘǊŅǳƳŜ ŦǸǊ ƧŜŘŜǎ WŀƘǊ αƴŜǳά ŀƴƭŜƎen, da 

Sie in roomEasy nicht angeben können, dass z.B. die Vorsaison in jedem Jahr vom 01.01. bis 31.03. gilt. 

Sie müssen dann im Jahr 2021 ŘŜƴ 9ƛƴǘǊŀƎ ƛƴ ŘƛŜ {ŀƛǎƻƴǘŀōŜƭƭŜ ƳŀŎƘŜƴ ƛƴ ŘŜƳ {ƛŜ ƛƳ CŜƭŘ α{ŀƛǎƻƴ !ƴπ

ŦŀƴƎά лмΦлмΦнлм7 und im Feld α{ŀƛǎƻƴ 9ƴŘŜά ŘŜƴ омΦлоΦнл21 eintragen. Bleibt der Preis für die Vorsaison 

auch im Folgejahr gleich, dann müssen Sie einen neuen Datensatz anlegen z.B. indem Sie in der Spalte 

α{ŀƛǎƻƴƴŀƳŜά ŘŜƴ ¢ŜȄǘ α±ƻǊǎŀƛǎƻƴ нл22ά ŜƛƴǘǊŀƎŜƴ ǳƴŘ ƛƴ ŘŜƴ {ǇŀƭǘŜƴ α{ŀƛǎƻƴ !ƴŦŀƴƎά ŘŜƴ ²ŜǊǘ 

01.01.2022 ǳƴŘ α{ŀƛǎƻƴ 9ƴŘŜά ŘŜƴ ²ŜǊǘ омΦлоΦнл22 erfassen.  
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Hinweis: In den Stammdaten des Zimmers bestimmen Sie dann die Höhe des Zimmerpreises und wählen 

anschließend die zu diesem Preis passende Saisonzeit aus. Da viele verschiedene Preise für dasselbe 

Zimmer angelegt werden können und ebenfalls viele verschiedene Saisonzeiten, ist roomEasy in der 

Preisberechnung äußerst flexibel, was aber einen entsprechenden Pflegeaufwand zur Folge hat. 

Hinweis: Die Preise können Sie jederzeit direkt im Angebot, in der Buchung oder in der Rechnung manu-

ell anpassen! 

 

3.6.2 Zimmerattribute 

d.h. hier können Sie "Ausstattungsmerkmale" für Ihre Zimmer hinterlegen, z.B. Balkon, Internetan-

schluss, Zustellbett usw. Die Zimmerattribute werden verwendet, um Gästen bei Anfragen schnell die 

jeweiligen Ausstattungsmerkmale eines Zimmers mitteilen zu können. Sie fügen neue Zimmerattribute 

hinzu, indem Sie auf das Plus-Zeichen am unteren Rand des Stammdatenfensters klicken. 

 

Hinweis: Die Zimmerattribute werden nicht auf Dokumenten angedruckt (Angebot, Buchung, Rech-

nung)! 
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3.6.3 Zimmer 

hier legen Sie Ihre Zimmer an und hinterlegen die maximale Belegung mit Gästen, die minimale Bele-

gung mit Gästen und ordnen das Zimmer dann einem "Haus" (Gebäude) zu. Besonders wichtig ist hier 

der Punkt "Preis", d.h. hier hinterlegen Sie die Preise je Saisonzeit und Zimmer. 
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Über das (+)Plus-Zeichen am unteren Rand des Stammdatenfensters können Sie ein neues Zimmer anle-

gen. Mit Doppelklick auf die Zeile eines Zimmers können Sie das Zimmer bearbeiten. Das 
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Stammdatenfenster für Zimmer entnehmen Sie bitte der nächsten Abbildung. 

 

In diesem Fenster haben Sie viele Möglichkeiten wie z.B.: 

- Die Raum-Nummer, Zimmerbezeichnung, MwSt-Satz, Größe in QM, Anzahl Doppel-/Zustell-/ Einzelbet-

ten, maximal- und Standardbelegung  vergeben 

- Die Zimmerattribute hinzufügen 

- Das Zimmer kopieren, Leistungen des Zimmers (Preise und Saisonzeiten auf andere Zimmer kopieren), 

bestehende Leistungen des aktuellen Zimmers kopieren und einfügen  

- Den Kalkulator verwenden um Bruttopreise zu ermitteln 

 

Hinweis: Alle Preise in roomEasy werden αb9¢¢hά, d.h. ohne Mehrwertsteuer geführt. Wenn Sie einen 

Bruttopreis für Ihre Zimmer ermitteln möchten, dann können Sie hierzu den integrierten αYŀƭƪǳƭŀǘƻǊά 

(klicken Sie auf den Button in der Maske der Zimmerverwaltung) verwenden. Erfassen Sie aber immer 

den Nettopreis! 

Beispiel: 

Sie möchten einen Bruttopreis für eines Ihrer Zimmer mit 60,- berechnen. Das bedeutet, dass Sie hierfür 

im Zimmerstamm den Nettopreis ohne Mehrwertsteuer anlegen müssen. Wenn der Mehrwertsteuer-

satz bei 7% liegt, dann müssten Sie in roomEasy also den Nettobetrag in Höhe von 56,07476636 Euro 

eintragen. Geben Sie bitte mindestens fünf Nachkommastellen ein, damit Sie bei der Ermittlung des 

Bruttobetrags in der Rechnung runde Beträge erhalten. 

 

Hinweis: Weiterführeden Informationen zum Zimmerstamm erhalten Sie in Kapitel 7. 
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3.6.4 Artikel 

d.h. wenn Sie Ihren Gästen z.B. Getränke, Frühstück, Halbpension, Fahrräder oder andere Dinge anbie-

ten möchten, die Sie später in die Rechnung übernehmen möchten, legen Sie diese "Artikel" hier an. 

 

 
 

Sie können für jeden Artikel einen Einkaufspreis und Verkaufspreis anlegen. Sie müssen aber auf jeden 

Cŀƭƭ ŘƛŜ {ǇŀƭǘŜƴ αaǿ {ǘ tǊƻȊά όaŜƘǊǿŜǊǘǎǘŜǳŜǊ ƛƴ tǊƻȊŜƴǘύΣ α±ŜǊƪŀǳŦǎ tǊŜƛǎά ǳƴŘ α!ǊǘƛƪŜƭ bŀƳŜά ŀǳǎŦǸƭπ

len.  

 

Hinweis 1: roomEasy benötigt immer αbŜǘǘƻά-Preise, d.h. Sie erfassen immer den PǊŜƛǎ αƻƘƴŜά aǿǎǘ. 

Um αǊǳƴŘŜά .ǊǳǘǘƻǇǊŜƛǎŜ zu erhalten geben Sie bitte so viele Nachkommastellen wie möglich ein. Am 

ŜƛƴŦŀŎƘǎǘŜƴ ƛǎǘ ŜǎΣ ǿŜƴƴ {ƛŜ ŘŜƴ αYŀƭƪǳƭŀǘƻǊά ƘƛŜǊŦǸǊ ōŜƴǳǘȊŜƴΦ 9Ǌ ŜǊǊŜŎƘƴŜǘ ŀƴ IŀƴŘ ŘŜǎ Ǿƻƴ LƘƴŜƴ ǾƻǊπ

gegebenen Mwst-Satzes und des von Ihnen vorgegebenen Bruttopreises den Nettopreis mit möglichst 

vielen Nachkommastellen. Sie können dann den Preis im Kalkulator einfach kopieren und im Artikel-

stamm einpflegen.  

Hinweis 2: In Deutschland wird die Übernachtung mit 7% Mehrwertsteuer und das Frühstück mit 19% 

Mehrwertsteuer berechnet. Das bedeutet, dass Sie beide Positionen in der Rechnung getrennt auffüh-

ren müssen. 

 



 

Software  vom  Vermieter f ür  Vermieter  

 

easy to use ï  easy for you ï roomEasy  

 

© roomEasy Günther Fischer Oberhofweg 14, 78333 Stockach 18 

 

3.6.5 Kurtaxe 

Die Kurtaxe ist in Deutschland umsatzsteuerfrei. Leider ist die Ermittlung der Kurtaxe von Gemeinde zu 

Gemeinde oft unterschiedlich. Daher lässt sich hier keine einheitliche Berechnungsmethode program-

mieren. Sie können aber in roomEasy unterschiedliche Kurtaxe-Sätze anlegen. Wenn Sie z.B. in Ihrer Ge-

meinde unterschiedliche Kurtaxe-Sätze für Erwachsene, Kinder und Rentner haben. 

 

 

3.7 Feiertage 

Die Feiertage sind bis ins Jahr 2035 vorgegeben, können jedoch von den Regelungen in Ihrem Bundes-

land abweichen. Bitte passen Sie diese Feiertagstabelle entsprechend den gesetzlichen Regelungen in 

Ihrem Bundesland an. Sie müssen hierzu den in Ihrem Bundesland vorkommenden Feiertag nur löschen. 

Hierzu markieren Sie den entsprechenden Feiertag im Kalender und klicken auf das Minus-Zeichen am 

unteren Rand des Stammdatenfensters. 

Sollte ein Feiertag fehlen, der in Ihrem Bundesland vorkommt, können Sie diesen jederzeit mit dem Plus-

Zeichen am unteren Rand des Stammdatenfensters hinzufügen. 

 

Hinweis: Feiertage werden im optischen Zimmerbelegungsplan im Hauptfenster von roomEasy etwas 

dunkler angezeigt. Das hat den Vorteil, dass Sie bei Buchungen sofort optisch erkennen können, ob in 

den Buchungszeitraum ein Feiertag fällt, oder ob die An- bzw. Abreise auf einen Feiertag fällt.  
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4 Menü: Buchungen 

Das Menü "Buchungen" ist das umfangreichste in roomEasy. Hier haben Sie folgende Möglichkeiten: 

 

1.  Übersicht zu den An- und Abreisen eines beliebigen Zeitraums 
2.  Druck der An- und Abreiseübersicht 
3.  Direkt auf die An- und Abreisen von "Heute", "Morgen" und "Übermorgen" wechseln 
4.  Neue Buchung erstellen 
5.  Neuer Gast anlegen 
6.  Gäste-Liste anzeigen lassen 
7.  Angebotsliste anzeigen lassen 
8.  Auftragsliste (Buchungsliste) anzeigen lassen 
9.  Liste mit offenen Rechnungen anzeigen lassen 
10. Bildschirm "aktualisieren" 
11. Aufruf des Kalenders (optischer Zimmerbelegungsplan, kann auch ausgedruckt werden) 
12. Dokumente schreiben (integrierte Textverarbeitung) 
13. Preise Pflegen 
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14. Aktualisierung des Bildschirms an- und ausschalten (Refresh) 

Bitte beachten Sie, dass Sie nach Anklicken eines dieser Buttons eine Vielzahl von Eingaben machen kön-
nen oder einfach nur Informationen abrufen können. Die Beschreibung der einzelnen Buttons erhalten 
Sie auf den nachfolgenden Seiten. 

 

4.1 An- und Abreise 

Im "Linken" Bereich des Hauptfensters haben Sie die Möglichkeit, sich die Anreise- und Abreisedaten 
Ihrer Gäste (Buchungen) anzeigen zu lassen. Geben Sie hierzu im Feld "Anreise" und im Feld "Abreise" 
das gewünschte Datum ein. Sie grenzen damit die Anzeige auf diesen Zeitraum ein. 

 

Hinweis: Beim Starten von roomEasy ist in den Feldern Anreise- und Abreise das Datum eingestellte, 
welches sich aus den Einstellungen des Zeitfensters ergeben (siehe Menü: Extras Ą .ǳǘǘƻƴ α½ŜƛǘŦŜƴǎπ
terάύΦ LƳ α½ŜƛǘŦŜƴǎǘŜǊά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƴǘǊŀƎŜƴ ǿƛŜ ǾƛŜƭŜ ¢ŀƎŜ ƛƴ ŘŜǊ ±ŜǊƎŀƴƎŜƴƘŜƛǘ ǳƴŘ ŘŜǊ ½ǳƪǳƴŦǘ ŀō 
heute angezeigt werden sollen.  
 
Möchten Sie diese Daten ausdrucken, dann klicken Sie hierzu einfach auf den nebenstehenden Button. 
Über die drei Buttons "Heute", "Morgen" und "Übermorgen" können Sie die An- und Abreise sehr 
schnell auf diese Tage begrenzen. Nutzen Sie diese Informationen z.B. zur Erstellung einer Reinigungs-
liste für die nächsten Tage. 
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Durch einen Klick auf die jeweilige Spaltenüberschrift sortieren Sie die Zeilen auf- oder absteigend. 

Filtermöglichkeiten bestehen ebenfalls in jeder Spalte. Bewegen Sie hierzu den Mauszeiger auf eine be-

liebige Spaltenüberschrift. Es erscheint dann rechts ein "Filter-Symbol". 

  

Klicken Sie auf dieses Symbol und filtern Sie die Anzeigen nach Ihren Vorstellungen bzw. Anforderungen. 

Wenn Sie nach dem Anklicken des Filtersymbols ŘŜƴ 9ƛƴǘǊŀƎ αό!ƴƎŜǇŀǎǎǘύά ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΣ Řŀƴƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ 

Ihre Filterkriterien eingeben (siehe nachfolgende Abbildung). 

 

 

Sie können den "Linken" Fensterbereich auch vergrößern. Bewegen Sie dazu die Maus auf die senk-
rechte Linie zwischen dem linken Fenster und dem mittleren Fenster mit dem optischen Belegungsplan 
und ziehen Sie mit gedrückter Maustaste das Fenster auf eine beliebige Größe. 

Möchten Sie die Spaltenanordnung des "Linken" Fensterbereichs ändern, dann bewegen Sie die Maus 
auf die Spaltenüberschrift und ziehen dann die Spalte bei gedrückter Maustaste an die gewünschte Posi-
tion nach links oder rechts. 

Weitere Möglichkeiten haben Sie, wenn Sie die Maus auf die Spaltenüberschrift bewegen und anschlie-
ßend die rechte Maustaste drücken. Dann öffnet sich ein Auswahlfenster mit weiteren Optionen, z.B. 
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können Sie eine Gruppierung erstellen, eine Spalte löschen, die optimale Spaltenbreite auswählen 
u.v.m. 

 

 

4.2 Neue Buchung 

Neue Buchungen können auf vier verschiedene Arten gemacht werden: 

1. Durch Doppelklick auf den optischen Zimmerbelegungsplan im roomEasy Hauptfenster 
(schnellste Methode). 

2. Durch ziehen mit gedrückter linker Maustaste auf einen freien Bereich in einem Zimmer und an-
schließendem betätigen einer Taste auf der Tastatur (komfortabelste Methode, da die Felder für 
das Zimmer sowie die Felder für das An- und Abreisedatum bereits in die Buchungsmaske einge-
tragen sind). 

3. 5ǳǊŎƘ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αƴŜǳŜ .ǳŎƘǳƴƎά ƛƴ einer bereits geöffneten Buchungsmaske (damit 
können Sie eine weitere Buchung sofort erfassen, ohne dass Sie das Buchungsfenster schließen 
und wieder öffnen müssen). 

4. Durch Klick auf den Button "Neue Buchung" im Menü-Band ŘŜǎ aŜƴǸǎ α.ǳŎƘǳƴƎά όŘƛŜ ƪƻƴǾŜƴǘƛπ
onelle Methode). 
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Jetzt öffnet sich das Fenster "Auftragserfassung" (die Buchungsmaske): 

 

 

Bitte beachten Sie beim Ausfüllen der Buchungsmaske folgendes: 

1. Wählen Sie im Feld "Kunde" den Gast aus. Ist der Gast noch nicht angelegt, können Sie einen 
neuen Gast direkt in der Buchungsmaske anlegen, indem Sie auf den Button "Neuer Gast" kli-
cken. 

2.  Wählen Sie im Feld "Zahlungsart", die mit dem Gast vereinbarte Zahlungsart aus. Sollte diese 
nicht angelegt sein, dann können Sie im Menü "Stammdaten" oder durch Klick auf das Symbol 
mit dem "roten Haus" auch zusätzliche Zahlungsarten anlegen. Sie finden die Eingabemaske in 
der Rubrik "Finanzen" unter dem Punkt "Zahlungsarten".  Sie müssen dazu aber die Buchungs-
maske schließen. 

3.  In den Feldern "Betreff" und "Bemerkung" können Sie Eingaben machen, müssen das aber nicht 
tun. Sie können in diesen Feldern kleine Notizen speichern. 

4.  Wichtig: Vergessen Sie bitte auf keinen Fall, im Feld "Pers Anzahl", die Anzahl der Personen 
einzugeben, die durch diese Buchung zu Ihnen kommen. Dies ist wichtig für statistische Auswer-
tungen, die Sie vielleicht zu einem späteren Zeitpunkt machen möchten, wenn die Saison oder 
das Jahr vorüber ist. 

5.  Im Feld "Textauswahl" können Sie einen Standardtext für Ihre Anfrage, Buchung oder Rechnung 
auswählen. Pflegen Sie die Texte im Menü: Stammdaten unter der Rubrik "Texte". Dort können 
Sie für das Angebot, die Buchung und die Rechnung beliebig viele Texte pflegen. Sie sind damit 
bei der Textauswahl sehr flexibel und können schnell individuellen Texte verwenden. 
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6.  Im Feld "Auftragsstatus" ist keine Eingabe möglich. roomEasy setzt den Auftragsstatus selbstän-
dig. 

7.  Die Felder "Reisezeitraum von" und "Reisezeitraum bis" erklären sich von selbst, d.h. hier geben 
Sie das Anreisedatum und das Abreisedatum ein. Bitte beachten Sie, dass roomEasy sofort nach 
Auswahl des Datums im Feld "Reisezeitraum von" in das nächste Feld springt, ohne dass Sie eine 
Taste oder die Maus betätigen müssen und setzt das Abreisedatum um einen Tag höher als das 
Anreisedatum. Wählen Sie dann das gewünschte Abreisedatum aus. Jetzt wählen Sie das Zim-
mer aus, in dem Sie auf den Button "Zimmerauswahl" klicken. 
 

 
 
roomEasy stellt Ihnen jetzt eine Liste mit allen Zimmern zur Verfügung, welche im Buchungszeit-
raum eine gültige Saisonzeit für diese Buchung hinterlegt haben 
 

. 
 

8.  Klicken Sie auf das kleine schwarze Dreieck αvorά dem Zimmernamen. Dann öffnen Sie für die-
ses Zimmer in diesem Zeitraum die hinterlegten Preise. Diese können unterschiedlich sein, z.B. 
Belegung mit 1 Person, mit 2 Personen oder mit 3 Personen, wenn Sie dafür jeweils eigene 
Preise angelegt haben. Bitte beachten Sie, dass Sie keine Preise anlegen, die mehrere Leistungen 
mit unterschiedlichen Mehrwertsteuersätzen enthalten, z.B. Übernachtung und Frühstück.  roo-
mEasy kann auf der Rechnung sonst nicht die exakte Mehrwertsteuer ausweisen. Legen Sie also 
Preise an für Leistungen mit 7% Mwst (Übernachtung) und separate Preise mit 19% Mwst, z.B. 
Frühstück, Halbpension. Diese "Zusatzleistungen" legen Sie unter dem Menü "Stammdaten" in 
der Rubrik "Zimmer" an. Wählen Sie hierzu den Eintrag "Artikel" oder αYǳǊǘŀȄŜά aus. Auf dem 
Buchungsbeleg müssen Sie dann in der ersten Spalte die "Menge" erfassen. Das entspricht im 
Falle des Frühstücks, der Halb- oder Vollpension in der Regel der Anzahl Übernachtungen multi-
pliziert mit der Anzahl der Personen, wenn Sie das Frühstück iƳ aŜƴǸ α!ǊǘƛƪŜƭά ŀƴƎŜƭŜƎǘ ƘŀōŜƴΦ 
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Wenn Sie das Frühstück im MeƴǸ αYǳǊǘŀȄŜά ŀƴƎŜƭŜƎǘ ƘŀōŜƴΣ Řŀƴƴ ƛǎǘ ŘƛŜ !ƴȊŀƘƭ ŘŜǊ «ōŜǊƴŀŎƘπ
ǘǳƴƎŜƴ ǎŎƘƻƴ ƛƳ CŜƭŘ αbŅŎƘǘŜά ŜƴǘƘŀƭǘŜƴ ǳƴŘ {ƛŜ ƳǸǎǎŜƴ ƛƳ CŜƭŘ αaŜƴƎŜά ƴǳǊ ƴƻŎƘ ŘƛŜ !ƴȊŀƘƭ 
der Personen eintragen.  
Beispiel: Sie haben eine Buchung mit sieben Übernachtungen. Ihre Gäste möchten noch das 
Frühstück hinzubuchen. Es sind zwei Personen, welche bei Ihnen übernachten: 

a. Dann müssen Sie ins Feld "Menge" die Zahl "14" eintragen (7 Übernachtungen X 2 Per-
sonen) wenn Sie das Frühstück als Artikel angelegt haben.  

b. Wenn Sie das Frühstück unter Stammdaten Ą Zimmer Ą  αYǳǊǘŀȄŜά ŀƴƎŜƭŜƎǘ ƘŀōŜƴΣ 
ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ ƴǳǊ ƛƴ ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ αaŜƴƎŜά ŘƛŜ !ƴȊŀƘƭ ŘŜǊ tŜǊǎƻƴŜƴ ŜƛƴǘǊŀƎŜƴΣ ǿŜƭŎƘŜ CǊǸƘπ
stück gebucht haben. Vergessen Sie auf keinen Fall, den Mwst-Satz in der Buchungs-
maske in ŘŜǊ {ǇŀƭǘŜ αaǿ{ǘά ŀǳǎȊǳǿŅƘƭŜƴ ƻŘŜǊ Ȋǳ ǸōŜǊǇǊǸŦŜƴΦ ²Ŝƴƴ {ƛŜ Řŀǎ ƴƛŎƘǘ Ƴŀπ
chen, kann roomEasy die Mehrwertsteuer nicht korrekt ermitteln. 

9. Das Häkchen im Kontrollfeld hinter dem Feld αaƛǘǊŜƛǎŜƴŘŜ ŀƪǘΦΥά bedeutet, dasǎ Řŀǎ CŜƭŘ αtŜǊǎ 
!ƴȊŀƘƭΥά ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘ ŀƪǘǳŀƭƛǎƛŜǊǘ ǿƛǊŘΣ ǿŜƴƴ ƛƳ wŜƛǘŜǊ αaƛǘǊŜƛǎŜƴŘŜά der Auftragserfassungs-
maske eine oder mehrere Personen hinzugefügt werden. 

10. Die {ǇŀƭǘŜ αtƻǎƛǘƛƻƴά in der Auftragserfassungsmaske wird im ersten Schritt von roomEasy auto-
matisch angelegt, aufsteigend so wie Sie die Auftragspositionen erfassen. Möchten Sie die Rei-
henfolge der Auftragspositionen ändern, dann können Sie das direkt in der Auftragserfassungs-
maske ändern in dem Sie die Positionsnummer entsprechend Ihren Vorstellungen ändern.  

11.  Wenn Sie alle Eingaben gemacht haben, dann klicken Sie auf den Button mit der Diskette zum 
Speichern Ihrer Eingaben. Sie können Änderungen zu einem späteren Zeitpunkt jederzeit vor-
nehmen. 

12.  Lassen Sie sich jetzt Ihre "Buchung" am Bildschirm anzeigen, in dem Sie auf den Button mit dem 
"Drucker-Symbol" klicken. Es dauert einen kleinen Moment, bis Sie die Buchung (Anfrage) am 
Bildschirm sehen.  

13. Im wŜƛǘŜǊ αaƛǘǊŜƛǎŜƴŘŜά in der Auftragserfassungsmaske können Sie die Personen erfassen, die 
den Gast begleiten. Dies ist auch dann hilfreich, wenn Sie einen Meldeschein erstellen möchten. 
Füllen Sie die Spalten möglichst komplett ausΦ Lƴ {ǇŀƭǘŜ α.ŜȊƛŜƘǳƴƎǎƎǊŀŘά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘǳǊŎƘ Klick 
auf das kleine schwarze Dreieck den Beziehungsgrad über ein Dropdown-Menü auswählen. Das 
ist für den Meldeschein wichtig.  
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²ǳǊŘŜ ŘƛŜ αƳƛǘǊŜƛǎŜƴŘŜ tŜǊǎƻƴά ōŜǊŜƛǘǎ ƛƴ ŜƛƴŜƳ ŀƴŘŜǊŜƴ !ǳŦǘǊŀƎ ŜǊŦŀǎǎǘΣ Řŀƴƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ 
ŘǳǊŎƘ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αaƛǘǊŜƛǎŜƴŘŜƴ ƛƳǇƻǊǘƛŜǊŜƴά ŀǳŎƘ ŘƛŜǎŜ tŜǊǎƻƴ ŀǳǎǿŅƘƭŜƴΦ IƛŜǊȊǳ 
müssen Sie die Auftragsnummer kennen oder auswählen. Klicken Sie dazu am Ende der Zeile un-
ǘŜǊƘŀƭō ŘŜǊ «ōŜǊǎŎƘǊƛŦǘ α!ƴƎŜōƻǘǎǎǳŎƘŜά ŀǳŦ Řŀǎ ǎŎƘǿŀǊȊŜ 5ǊŜƛŜŎƪ ǳƴŘ ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ Řŀǎ ŜƴǘǎǇǊŜπ
chend Angebot aus. Setzen Sie in der ersten Spalte das Häkchen in der Kontrollbox bei der Per-
ǎƻƴΣ ǿŜƭŎƘŜ {ƛŜ ǸōŜǊƴŜƘƳŜƴ ƳǀŎƘǘŜƴ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α«ōŜǊƴŜƘπ
ƳŜƴά ŀƳ ǳƴǘŜǊŜƴ ǊŜŎƘǘŜƴ .ƛƭŘǎŎƘƛǊƳǊŀƴŘ ŘŜǊ aŀǎƪŜΦ 

 
 
In der !ǳŦǘǊŀƎǎŜǊŦŀǎǎǳƴƎǎƳŀǎƪŜ ƘŀōŜƴ {ƛŜ ŀǳŎƘ ŘŜƴ ŘƛǊŜƪǘŜƴ ½ǳƎǊƛŦŦ ŀǳŦ ŘŜƴ ƛƴǘŜƎǊƛŜǊǘŜƴ αYŀƭƪǳπ
ƭŀǘƻǊάΦ 5ŀǎ ƛǎǘ ǎŜƘǊ ƴǸǘȊƭƛŎƘΣ ǿŜƴƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ tǊŜƛǎ ŘƛǊŜƪǘ Ǿƻƴ IŀƴŘ ƛƴ ŘŜǊ !ǳŦǘǊŀƎǎŜǊŦŀǎǎǳƴƎǎπ
maske ändern möchte. Denn Sie können hiermit den exakten Nettopreis sofort und schnell mit 
den erforderlichen Nachkommastellen ermitteln und anschließend verwenden. 
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YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ƛƴ ŘŜǊ !ǳŦǘǊŀƎǎŜǊŦŀǎǎǳƴƎǎƳŀǎƪŜ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ Ƴƛǘ ŘŜƳ α5ǊǳŎƪŜǊ-{ȅƳōƻƭά ǳƳ 
ŘƛŜ α{ǘŀƴŘŀǊŘ-!ƴȊŜƛƎŜά ŘŜǎ !ƴƎŜōƻǘǎκŘŜǊ .ǳŎƘǳƴƎκŘŜǊ wŜŎƘƴǳƴƎ ŀƴȊŜƛƎŜƴ Ȋǳ ƭassen. Haben Sie 
mehrere Berichte an dieser Stelle hinterlegt, dann können Sie einen Bericht auswählen, indem 
Sie auf das kleine nach unten zeigende Dreieck auf dem Drucker-Symbol klicken.  

 
 
Sie haben jetzt eine Reihe interessanter Möglichkeiten, hinsichtlich der weiteren Verwendung 
des Dokuments: 

1. Hintergrundfarbe ändern und/oder Wasserzeichen einfügen. 
2. Seiteneinstellungen vornehmen 
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3. Das Dokument in neun verschiedene Formate speichern (darunter sind HTML, PDF, Excel, 
RTD, Text, CSV, DOC, DOCX). 

4. Sie können das Dokument direkt per E-Mail, z.B. an Ihren Gast versenden. Das ist der 
schnellste Weg für ein Angebot oder eine Buchungsbestätigung. 

5. Oder drucken Sie das Dokument einfach nur aus. 

Schließen Sie das Fenster mit der Druckansicht wieder und nehmen Sie gegebenenfalls Änderungen an 
Ihrem Angebot vor. 

Sie können die von roomEasy eingesetzten Preise direkt ändern. Dies können Sie nur in der 
Spalte "Netto" machen, da die Mehrwertsteuer und der Bruttopreis dann wieder von roomEasy neu er-
mittelt werden. Die Änderung des Bruttopreises und eine Rückrechnung anhand des verwendeten 
Mehrwertsteuersatzes ist nicht möglich. Wenn Sie "runde" Preise (Bruttopreise) möchten, dann ermit-
teln Sie diese mit dem Preiskalkulator (siehe Menü "Extras" Ą Kalkulator). Geben Sie aber wegen der 
Problematik mit den Rundungen mindestens fünf Stellen hinter dem Komma ein. 
 roomEasy beginnt beim Anlegen einer neuen Buchung immer mit dem Angebot (Status 1 = Anfrage 
bzw. Angebot). Bestätigt der Gast sofort oder später die Anfrage (das Angebot), dann können Sie diese 
in eine Buchung umwandeln. Öffnen Sie hierzu das Angebot, z.B. durch Doppelklick im Belegungsplan 
auf das entsprechende Angebot (dieses hat noch die Farbe "gelb " (die Farben können Sie ändern). Kli-
cken Sie in der Buchungsmaske anschließend auf den Button "Buchung" um die Anfrage in eine Buchung 
umzuwandeln (die Farbe des Balkens ändert sich jetzt in "rot", das können Sie aber ändern. Sie müssen 
im nun folgenden Fenster nochmals bestätigen, dass Sie das tun möchten. Hier haben Sie auch die Mög-
lichkeit den Vorgang wieder abzubrechen. 
 

 
 
Bitte beachten Sie, dass nun im Feld "Auftragsstatus" der Status "Buchung" = Status "2" eingetragen ist. 
Auf die gleiche Weise wandeln Sie eine "Buchung" in eine "Rechnung", d.h. reist Ihr Gast ab, wandeln Sie 
die Buchung in eine Rechnung und drucken diese aus. Eine Ausfertigung benötigen Sie für den Gast, und 
eine zweite für Ihre Buchhaltung. Bitte beachten Sie, dass roomEasy die Verwaltung der Nummern (An-
frage (Angebot), Buchung, Rechnung) völlig selbständig macht, Ein manueller Eingriff ist hier nicht mög-
lich. 

 

4.3 Buchung mit mehreren Positionen im gleichen Zimmer 

Kommt ein Gast innerhalb eines längeren Zeitraums mehrmals zu Ihnen, und möchte er für mehrere 
Aufenthalte in Ihrem Haus nur eine Rechnung, dann können Sie auch dies in roomEasy abbilden. 
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Beispiel: Ein Monteur ist innerhalb eines Monats mehrmals mit Unterbrechungen in Ihrem Haus zu 
Gast und Sie möchten ihm immer dasselbe Zimmer vermieten und der Gast oder dessen Auftraggeber 
(Firma) möchte am Ende des Monats nur eine Rechnung, dann gehen Sie wie folgt vor: 

1. Öffnen Sie durch Klick auf den Button "Neue Buchung" die Buchungsmaske 
2. Erfassen Sie alle Daten wie bei einer normalen Buchung (Gast, Zahlungsart, Anzahl Personen, 

Standardtext, An- und Abreisedatum). 
3. Geben Sie im Feld "Reisezeitraum von" und "Reisezeitraum bis" den ersten Zeitraum innerhalb 

des Monats ein. Sie wissen, dass Ihr Gast in diesem Beispiel vom 11. Januar bis zum 11. Februar 
bleibt, jedoch den Aufenthalt bei Ihnen ein paar Mal unterbricht. Der erste Anreisetermin ist am 
11.01. der erste Abreisetermin am 18.01. Wählen Sie das jeweilige Datum im Feld "Anreiseda-
tum" und "Abreisedatum" aus. 

4. Klicken Sie jetzt im Buchungsfenster in der Symbolleiste auf den Button "Zimmerauswahl" und 
wählen Sie das gewünschte Zimmer aus. 

5. Klicken Sie jetzt im oberen Bereich der Buchungsmaske in das Feld αwŜƛǎŜȊŜƛǘǊŀǳƳ Ǿƻƴά und ge-
ben Sie das nächste Anreisedatum  (z.B. 20.01.) ein. Geben Sie im Feld αwŜƛǎŜȊŜƛǘǊŀǳƳ ōƛǎά das 
Abreisedatum (z.B. 22.01.) ein. 

6. Klicken Sie jetzt wieder auf den Button "Zimmerauswahl" in der Symbolleiste in der Buchungs-
maske links oben und wählen Sie das  "SELBE" Zimmer aus. 

7. Wiederholen Sie die Schritte "5" und "6" bis Sie alle Reisezeiträume des Gastes erfasst haben 
8. Fügen Sie dann bei Bedarf noch weitere Positionen wie Kurtaxe oder Artikel (z.B. Frühstück) 

über den Klick auf den entsprechenden Button in der Symbolleiste hinzu. 
9. Speichern Sie jetzt die Buchung durch Klick auf den Button mit dem "Disketten-Symbol" 
10. Drucken Sie bei Bedarf die Reservierung aus durch Klick auf den Button mit dem "Drucker-Sym-

bol" oder wandeln Sie die "Reservierung" (Anfrage/Angebot) direkt in eine Buchung um Klick 
auf den Button "Buchung" in der Symbolleiste", wenn der Gast schon bei der Anfrage verbind-
lich bucht. 

11. Sie können die Buchungsbestätigung auch direkt per Mail versenden oder diese speichern. Kli-
cken Sie hierzu auf den Button mit dem "Drucker-Symbol" und dann im Druckvorschaufenster 
auf das Symbol mit dem "Briefkuvert" bzw. zum Speichern auf das Symbol mit der "Diskette" . 
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4.4 Buchung mit mehreren Positionen in unterschiedlichen Zimmern 

Möchten Sie in einer Buchung mehrere Zimmer zusammenfassen, weil Sie z.B. eine Anfrage bekommen 
für eine Familie mit zwei erwachsenen Kindern und den Großeltern. Möchte der Gast dann nur "EINE" 
Rechnung, dann müssen Sie die benötigten Zimmer in einer Buchung (wird dann zu einer Rechnung) zu-
sammenfassen. In diesem Beispiel benötigen Sie drei Zimmer, entweder mit demselben An- und Ab-
reisedatum oder mit verschiedenen An- und Abreisedaten. 

 Gehen Sie dabei wie folgt vor:  

1. Öffnen Sie die Buchungsmaske (Button "Neue Buchung" und geben Sie die Daten wie bei einer 
normalen Buchung ein (Gast, Zahlungsart, Anzahl Personen, Standardtext, Anreise- und Abreise-
datum). 

2. Wählen Sie dann das erste Zimmer aus 
3. Klicken Sie dann im Buchungsfenster wieder auf den Button "Zimmerauswahl" links oben in der 

Symbolleiste um das nächste Zimmer auszuwählen. roomEasy behält das Anreise- und Abreise-
datum bei.  

4. Hinweis: Ist das An- und Abreisedatum unterschiedlich, z.B. weil die Großeltern später anreisen 
und früher abreisen, dann ändern Sie das Anreisedatum und das Abreisedatum im unteren Be-
reich des Buchungsfensters in dem entsprechenden Zimmer ab. 

5. Wiederholen Sie die Punkte 3 und 4 bis Sie die gewünschte Anzahl von Zimmer dieser einen Bu-
chung zugeordnet haben. Bitte beachten Sie, dass Sie dann nur eine Buchung erzeugt haben und 
dass auch nur ein Dokument erstellt wird (Angebot, Buchung, Rechnung). 

6. Sind alle Zimmer in der Buchung eingetragen, können Sie noch weitere Positionen wie die Kur-
taxe (siehe Button "Kurtaxe-Auswahl") oder Buchungspositionen wie z.B. das Frühstück (siehe 
Button "Artikelauswahl") hinzufügen.  
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Hinweis: Frühstück ist immer separat zur Übernachtung in der Buchung einzutragen, da das 
Frühstück einen anderen Mehrwertsteuersatz wie die Übernachtung hat. Denken Sie bitte da-
ran, dass roomEasy immer mit Nettopreisen, also ohne Mehrwertsteuer rechnet. Sie können 
Nettopreise bequem direkt in roomEasy mit dem integrierten "Kalkulator" ermitteln, diese ko-
pieren und mit der Tastenkombination "Strg + V" in das Preisfeld in der Buchungsmaske einfü-
gen. 
In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie eine Anfrage mit mehreren Zimmern. 

 
 

4.5 Buchungen ändern 

 

Nichts bleibt wie es ist! Das gilt auch für Buchungen. Wenn Sie eine Buchung ändern müssen, z.B. 

weil: 

¶ der Gast einen Tag später anreist oder  

¶ einen Tag früher abreist.  

¶ Wenn Sie Ihrem Gast ein anderes Zimmer geben möchten/müssen, d.h. verlegen in ein anderes 

Zimmer 

¶ Wenn Ihr Gast plötzlich anruft und ein weiteres Zimmer benötigt 

¶ uvm. 

roomEasy unterstützt Sie bei diesen Aufgaben durch einfache Bedienung. Nachfolgend zeigen wir Ihnen 

anhand einiger Fallbeispiele wie Sie mit diesen Buchungsänderungen in roomEasy umgehen. 

¶ Der Gast ändert seine Reisedauer 

Entweder weil er später/früher anreist oder früher/später abreist. Gehen Sie in diesem Fall wie 

folgt vor: Gehen Sie zu der Buchung auf dem optischen Belegungsplan. Klicken Sie mit der linken 
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Maustaste auf die BǳŎƘǳƴƎΦ 5ƛŜ .ǳŎƘǳƴƎ ǿƛǊŘ ƴǳƴ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ αōǊŜƛǘŜǊŜƴά wŀƘƳŜƴ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ 

όǎƛŜƘŜ ƴŀŎƘŦƻƭƎŜƴŘŜ DǊŀŦƛƪ .ǳŎƘǳƴƎ ƛƴ ½ƛƳƳŜǊ α[ŀ tŜǊƭŀά Ǿƻƴ Dŀǎǘ αbƛŜŘŜǊƭŜ YƻƴǊŀŘάύΦ 5ƛŜǎŜǊ 

Gast hat bei Ihnen angerufen und gefragt, ob er auch noch einen Tag länger bleiben kann, also 

in diesem Beispiel anstatt bis zum 08. März möchte er bis zum 09. März bleiben. Da das Zimmer 

am Folgetag noch frei ist, können Sie dem Gast zusagen. Die Änderung machen Sie ganz einfach 

indem Sie am rechten Rand der Buchung die Maus platzieren (der Mauszeiger verändert sich) 

und bei gedrückter linker Maustaste den Balken einfach bis zum 09. März ziehen, d.h. verlän-

gern. 

 

Bitte beachten Sie, dass roomEasy bei solchen Änderungen noch ein Hinweisfenster einblendet 

(siehe nächste Abbildung), da Sie eventuell Positionen im Angebot, bzw. in der Buchung 
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anpassen müssen z.B. Anzahl Frühstück oder Anzahl Kurtaxe-Tage.  

Wichtig: roomEasy passt die Zimmerbelegung automatisch an, d.h. verlängert in der Buchung 

den Zeitraum um einen Tag in diesem Beispiel und ändert auch die Rechnungssumme. Sie müs-

sen wie oben erwähnt aber von Hand manuell die übrigen Positionen in der Buchung anpassen 

(Frühstück, Kurtaxe) falls erforderlich. 

 
 

¶ Der Gast soll in ein anderes Zimmer verlegt werden (gleiche Anreise- und Abreisezeit) 

Sie möchten den Gast in ein anderes Zimmer verlegen, weil Sie das ihm ursprünglich zugewie-

sene Zimmer anderweitig verwenden möchten. Hierzu gehen Sie auf die Buchung im optischen 

Zimmerbelegungsplan und klicken mit der linken Maustaste auf die Buchung (wie oben be-

ǎŎƘǊƛŜōŜƴύΦ 5ƛŜ .ǳŎƘǳƴƎ ǿƛǊŘ ƴǳƴ Ƴƛǘ ŜƛƴŜƳ αōǊŜƛǘŜǊŜƴά wŀƴŘ ŘŀǊƎŜǎǘŜƭƭǘΦ In diesem Beispiel 

ǿƛŜŘŜǊ ŘƛŜ .ǳŎƘǳƴƎ ƛƳ ½ƛƳƳŜǊ α[ŀ tŜǊƭŀά Ǿƻƴ Dŀǎǘ αbƛŜŘŜǊƭŜΣ YƻƴǊŀŘάΦ {ƛŜ ǎǘŜƭƭŜƴ ŦŜǎǘΣ Řŀǎǎ ȊǳƳ 

selben An- ǳƴŘ !ōǊŜƛǎŜȊŜƛǘǊŀǳƳ ŀǳŎƘ ƴƻŎƘ Řŀǎ ½ƛƳƳŜǊ α{ǘǳŘƛƻ DǊŀƴŘŜά ŦǊŜƛ ǿŅǊŜΦ {ƛŜ ƳǀŎƘǘŜƴ 

Ihrem Gast lieber das etwas größere Studio zum gleichen Preis zur Verfügung stellen.  
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Ziehen Sie jetzt die mit der Maus bereits markierte Buchung bei gedrückter linker Maustaste 

ŜƛƴŦŀŎƘ ƴŀŎƘ ǳƴǘŜƴ ŀǳŦ Řŀǎ ½ƛƳƳŜǊ α{ǘǳŘƛƻ DǊŀƴŘŜάΦ  
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roomEasy öffnet wieder das nachfolgende Fenster und macht Sie darauf aufmerksam, dass Sie 

unter Umständen die Buchung anpassen müssen. 

 
Hinweis: Verschieben Sie mit der Maus eine Anfrage, Buchung oder Rechnung von einem Zim-

mer auf ein anderes Zimmer, ändert roomEasy αbL/I¢ά den Preis. Sollte also im obigen Beispiel 

Řŀǎ ½ƛƳƳŜǊ α[ŀ tŜǊƭŀά ǇǊƻ bŀŎƘǘ урΣ- 9ǳǊƻ ƪƻǎǘŜƴ ǳƴŘ Řŀǎ ½ƛƳƳŜǊ α{ǘǳŘƛƻ DǊŀƴŘŜά мллΣ- Euro, 

dann bleibt der Preis der Buchung unverändert! Ihr Gast kann nichts dafür, wenn Sie ihm ohne 

Abstimmung ein teureres Zimmer zuweisen.  

Der Sachverhalt ändert sich natürlich, wenn Ihr Gast ein größeres und teureres Zimmer verlangt. 

In diesem Fŀƭƭ ƪǀƴƴǘŜƴ {ƛŜ ƛƘƳ ŜōŜƴŦŀƭƭǎ Řŀǎ ½ƛƳƳŜǊ α{ǘǳŘƛƻ DǊŀƴŘŜά ŀƴōƛŜǘŜƴΣ ƛƘƴ ŀōŜǊ ŘŀǊŀǳŦ 

hinweisen, dass es teurer ist und er dies bezahlen muss. In diesem Fall können Sie so wie oben 

beschrieben verfahren. Nachdem Sie die Buchung auf das andere Zimmer mit der Maus 
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verschoben haben, öffnen Sie die Buchung durch Doppelklick auf die Buchung und ändern den 

Preis in der Buchung ab. 

 

¶ Ihr Gast ruft bei Ihnen an und fragt nach, ob er noch ein zweites Zimmer zum gleichen An- und 

Abreisezeitpunkt hinzubuchen kann 

Bleiben wir beim obigen Beispiel. Wir haben zuerst die Buchung um einen Tag verlängert, dann 

Ǿƻƴ ½ƛƳƳŜǊ α[ŀ tŜǊƭŀά ŀǳŦ ½ƛƳƳŜǊ α{ǘǳŘƛƻ DǊŀƴŘŜά ǾŜǊǎŎƘƻōŜƴ ǳƴŘ ƧŜǘzt soll noch eine zweite 

Zimmerreservierung hinzukommen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor: 

mŦŦƴŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ .ǳŎƘǳƴƎ ƛƴ ½ƛƳƳŜǊ α{ǘǳŘƛƻ DǊŀƴŘŜά ŘǳǊŎƘ 5ƻǇǇŜƭƪƭƛŎƪ Ƴƛǘ ŘŜǊ ƭƛƴƪŜƴ aŀǳǎǘŀǎǘŜΦ 

 
Die Buchung enthält im Moment nur eine Position mit der Belegung des ZimƳŜǊǎ α{ǘǳŘƛƻ 

DǊŀƴŘŜάΦ {ƛŜ ǿƛǎǎŜƴΣ Řŀǎǎ ƛƳ ǎŜƭōŜƴ ½ŜƛǘǊŀǳƳ ƴǳǊ ƴƻŎƘ ½ƛƳƳŜǊ α[ŀ tŜǊƭŀά ŦǊŜƛ ƛǎǘΦ YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ 

ƧŜǘȊǘ ƛƳ .ǳŎƘǳƴƎǎŦŜƴǎǘŜǊ ƻōŜƴ ƭƛƴƪǎ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α½ƛƳƳŜǊŀǳǎǿŀƘƭάΦ 9ǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘŜǊ ½ƛƳπ

merauswahldialog: 
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Sie könnten jetzt jedes beliebige Zimmer auswählen, allerdings würde roomEasy die Belegung 

ǾŜǊǿŜƛƎŜǊƴΣ Řŀ ŀƭƭŜ ½ƛƳƳŜǊ ŀǳǖŜǊ ½ƛƳƳŜǊ α[ŀ tŜǊƭŀά ōŜƭŜƎǘ ǎƛƴŘΦ 5ŀƘŜǊ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ Ƴƛǘ ŘŜǊ ƭƛƴπ

ƪŜƴ aŀǳǎǘŀǎǘŜ ŘƻǇǇŜƭǘ ŀǳŦ ŘƛŜ ½ŜƛƭŜ α½ƛƳƳŜǊΥ [ŀ tŜǊƭŀάΦ ²ƛŜ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ ƴŀŎƘŦƻƭƎŜƴŘŜƴ !ōōƛƭŘǳƴƎ 

sehen können, übernimmt roomEasy diese Belegung mit denselben An- und Abreisedaten. Sie 

müssen lediglich Positionen wir Frühstück manuell anpassen. 
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¶ Sollte Ihr Gast zu einem späteren Zeitpunkt anrufen um Ihnen mitzuteilen, dass er das zweite 

Zimmer nun doch nicht benötigt gehen Sie wie folgt vor (Zimmer aus Buchung entfernen): 

Öffnen Sie die Buchung durch Doppelklick mit der linken Maustaste, markieren Sie das Zimmer, 

ǿŜƭŎƘŜǎ ƴƛŎƘǘ ƳŜƘǊ ōŜƴǀǘƛƎǘ ǿƛǊŘ όƘƛŜǊ ½ƛƳƳŜǊ α[ŀ tŜǊƭŀάύ ǳƴŘ ƪƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ŀǳŦ Řŀǎ 

α-α aƛƴǳǎȊŜƛŎƘŜƴ ŀƳ ǳƴǘŜǊŜƴ ǊŜŎƘǘŜƴ CŜƴǎǘŜǊǊŀƴŘ ŘŜǎ .ǳŎƘǳƴƎǎŦŜƴǎǘŜǊǎ. Das Zimmer wird jetzt 

von der Buchung und im optischen Zimmerbelegungsplan entfernt.  

Hinweis: Sollten von dieser Zimmerkorrektur noch andere Positionen wie Frühstück oder 
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Kurtaxe betroffen sein, dann müssen Sie diese in der Buchung manuell ändern! 

 

4.6 Neuer Gast 

Legen Sie neue Gäste an, indem Sie auf den Button "Neuer Gast" klicken. 

In der nun folgenden Eingabemaske können Sie die Adresse Ihres Gastes und weiter Informationen hin-
terlegen. Sie können sowohl eine private und zusätzlich eine Rechnungsadresse erfassen. 

In der Eingabemaske für Gäste haben Sie die Möglichkeit, sich direkt verschiedene Informationen zum 
jeweiligen Gast abzurufen. Dazu gehört z.B.: 

1. die Abfrage des Umsatzes, 
2. die Abfrage der Buchungen, 
3. die Abfrage der laufenden Angebote 
4. die Abfrage der gestellten Rechnungen. 

 

Erfassen Sie nun die Daten Ihres Gastes in der Gäste-Maske. 
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Bitte beachten Sie, 

Sollten Sie für den Gast eine Firmenadresse anlegen müssen, dann klicken Sie bitte in der geöffneten 
Erfassungsmaske auf den Button "Firmenadresse". Möchten Sie die Firmenadresse auch auf dem Ange-
bot, der Buchung oder Rechnung andrucken, dann setzten Sie bitte noch das Häkchen im Feld "Abwei-
chende Rechnungsanschrift" (siehe oben). 
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4.7 Gäste 

Über den Button "Gäste" öffnen Sie eine Maske, welche alle erfassten Gäste enthält. Durch einen Klick 
auf eine Zeile in der Tabelle öffnet sich die Stammdatenmaske für Gäste und Sie können diese bearbei-
ten. Bei umfangreichen Listen können Sie die Tabelle nach jeder Spalte auf- oder absteigend sortieren. 
Klicken Sie hierzu einfach auf die entsprechende Spaltenüberschrift. Über Filtereinstellungen können 
Sie auch gezielt nach Informationen in jeder Spalte suchen. Sie können ferner die Liste ausdrucken und 
in verschiedene Formate exportieren (PDF, Excel), oder direkt als Mail versenden. Klicken Sie hierzu auf 
das Menü "Drucken". 



 

Software  vom  Vermieter f ür  Vermieter  

 

easy to use ï  easy for you ï roomEasy  

 

© roomEasy Günther Fischer Oberhofweg 14, 78333 Stockach 42 

 

 

Nach dem Klick auf den Menüpunkt "Drucken" öffnet sich die Druckvorschau des Dokuments. In der 
Menüleiste haben Sie verschiedenen Möglichkeiten um das Erscheinungsbild des Ausdrucks zu beein-
flussen. 

 

Sie können im Menü "Datei" z.B. das Dokument exportieren. Gleiches erreichen Sie, wenn Sie auf das 
Symbol mit der Diskette und dem weißen Blatt im Hintergrund klicken. Es stehen Ihnen insgesamt neun 
verschiedene Exportformate zur Verfügung, darunter auch das Excelformat. Sie haben aber auch die 
Möglichkeit, das Dokument direkt als E-Mail zu versenden. Klicken Sie hierzu auf den Button mit dem 
Briefumschlag. 

Folgende weitere Funktionen stehen Ihnen hier zur Verfügung: 

1. Suchen (z.B. nach Texten oder Zahlen) 
2. Anpassen (der optischen Erscheinung) 
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3. Öffnen von anderen Dateien 
4. Speichern der Datei 
5. Drucken mit Vorauswahl der Druckeinstellungen 
6. Direkt oder Sofortausdruck 
7. Seiteneinstellungen 
8. Kopf- und Fußzeilen einstellen 
9. Skalierung (vergrößern / verkleinern der Ansicht) 
10. Hintergrundfarbe des Dokuments ändern 
11. Wasserzeichen einfügen z.B. wenn es sich um einen Entwurf eines Dokuments handelt 

Testen Sie einfach die Möglichkeiten, die Ihnen roomEasy hier bietet. 

4.8 Angebote 

Angebote, bzw. Anfragen haben den Status "1" in roomEasy. Jede Buchung beginnt mit einem Angebot 
bzw. einer Anfrage. Sollte Ihre Anfrage sofort oder zu einem späteren Zeitpunkt zu einer Buchung wer-
den, können Sie das Angebot (die Anfrage) in eine Buchung umwandeln. Anfragen werden farblich mit 
gelbem Hintergrund im Belegungsplan angezeigt. Sie können die Hintergrundfarbe aber auch ändern.  

Möchten Sie sich einen Überblick über Ihre abgegebenen Angebote (Anfragen) verschaffen, dann klicken 
Sie bitte im Menüband ŘŜǎ aŜƴǸǎ α.ǳŎƘǳƴƎά ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ "Angebote". 

 

Sie erhalten dann eine Übersicht mit den Angeboten (Anfragen) die Sie in roomEasy bisher angelegt ha-
ben. Die Anzeige welche Anfragen in der Tabelle aufgelistet werden, entscheiden Sie über die Einträge in 
den Feldern "von" und "bis" Datum. Im Standard sind diese Felder ausgehend vom heutigen Datum 365 
Tage in die Vergangenheit und 100 Tage in die Zukunft angelegt. 
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Möchten Sie das "Zeitfenster" ändern, dann können Sie dies im Menü "Extras" mit dem Button "Zeit-
fenster" erledigen. Alternativ hierzu tragen Sie einfach Ihr Wunschdatum in den Feldern "von" und "Bis" 
direkt eingeben. Anschließend aktualisieren Sie den Tabelleninhalt durch Klick auf den Menüpunkt "su-
chen". 

Sie können ausgehend von dieser Anzeige auch ein Angebot (eine Anfrage) bearbeiten, indem Sie auf 
die gewünschte Zeile doppelt klicken. Ist die Liste sehr umfangreich, dann haben Sie wie in allen ande-
ren Tabellenanzeigen folgende Sortier- und Suchmöglichkeiten: 

1. Doppelklick auf die jeweilige Spaltenüberschrift sortiert die Tabelle auf- oder absteigend 
2. Filter auf die erste αƭŜŜǊŜά Zeile in der jeweiligen Spalte grenzt die Anzeige entsprechend der 

Eingabe ab. Wenn Sie z.B. in der Spalte "Kunde" in der ersten Zeile (Leerzeile) ein "H" eingeben, 
dann werden nur die Kunden angezeigt, deren Nachname mit einem "H" beginnt. 

3. Sie können auch bei umfangreichen Listen auch die "Filterkriterien" individuell bestimmen. Kli-
cken Sie hierzu auf das "Filter-Symbol" in der jeweiligen Spaltenüberschrift (erscheint in der 
rechten oberen Ecke der jeweiligen Spaltenüberschrift, sobald Sie die Maus auf die Spaltenüber-
schrift bewegen). 
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4.9 Aufträge (Buchungsliste) 

Aufträge sind in roomEasy "Buchungen". Damit erhalten Sie eine Listendarstellung aller Buchungen. 
Die Farbe der Balken im optischen Belegungsplan für Buchungen ist auf ein helles rot eingestellt. Sie 
können die Farbe des "Buchungsbalkens" auch ändern. 
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Die inhaltliche Darstellung der Datensätze die angezeigt werden, hängen ab von den im "Zeitfenster". 
Sie können die Angaben im Zeitfenster unter dem Menü "Extras" durch Klick auf den Button "Zeitfens-
ter" ändern. Im Standard wird die Anzeige ausgehend vom aktuellen Tagesdatum 365 Tage in die Ver-
gangenheit und 100 Tage in die Zukunft angezeigt. Sie können die Anzeige auch ändern, in dem Sie in 
den Feldern "von" und "bis" das entsprechende Wunschdatum eingeben. Klicken Sie anschließend auf 
den Menüpunkt "suchen" um die Tabellenanzeige zu aktualisieren.  Sie haben ferner folgende weitere 
Möglichkeiten: 

1. Ausdrucken der Liste 
2. Filtern der Einträge zur Eingrenzung der angezeigten Datensätze (geben Sie hierzu in der ersten 

Zeile der Liste (Leerzeile) in einer beliebigen Spalte einen Wert ein, z.B. in der Datumsspalte um 
Buchungen zu einem bestimmten Datum zu suchen) 

3. Bearbeiten der Buchung durch Doppelklick die gewünschte Zeile mit der entsprechenden "Auf-
trags Nr" 
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4.10 Offene Rechnungen 

Über diesen Menüeintrag erhalten Sie eine Übersicht über alle offenen Rechnungen in Form einer 
Rechnungsliste. Teilweise werden Ihre Gäste vorab bezahlen, d.h. vor Ankunft in Ihrem Haus. In der Re-
gel bezahlen Ihre Gäste aber spätestens bei der Abreise. 

In den Fällen, in denen Sie den Geldeingang nicht bereits erhalten haben, bzw. bei der Abreise erhalten, 
müssen Sie eine Rechnung an den Gast oder die Firma in dessen Auftrag er bei Ihnen übernachtet hat 
senden. Bitte bedenken Sie, dass es für Sie sehr wichtig ist, dass Sie jederzeit einen aktuellen Stand der 
offenen Rechnungen über roomEasy erstellen können. Dies hat direkte Auswirkungen auf Ihre Liquidi-
tät. Vergessen Sie daher nie, den Zahlungseingang zu erfassen, nachdem Sie eine Rechnung ausgestellt 
und den Zahlungsbetrag erhalten haben. Nur so ist die Anzeige aktuell und Sie können sehr schnell fest-
stellen, wer noch nicht bezahlt hat. 

 

Sie haben auch in dieser Ansicht die "üblichen" Möglichkeiten zur Eingrenzung der Datensätze. Zu-
nächst wird die Datensatzauswahl durch das "Zeitfenster" bestimmt, welches im Standard in roomEasy 
365 Tage in die Vergangenheit und 100 Tage in die Zukunft reicht. Sie können das Zeitfenster im Menü 
"Extras" durch Klick auf den Button "Zeitfenster" ändern. Alternativ hierzu können Sie die Anzeige auch 
direkt durch die Datumseingabe in den Feldern "von" und "bis" eintragen. Vergessen Sie aber nicht, 
anschließend den Menüeintrag "suchen" anzuklicken. Erst danach wir die Anzeige aktualisiert. Des 
Weiteren haben Sie folgende Möglichkeiten: 

1. Drucken der Liste (mit anschließendem Export in verschiedene Formate und Versandt als E-
Mail) 

2. Filter setzten durch Eingabe eines Wertes in die erste Zeile (Leerzeile) einer beliebigen Spalte 
der Tabelle 

3. Sortieren jeder Spalte durch Doppelklick auf die Spaltenüberschrift (aufsteigend/absteigend) 
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4. Durch Rechts-Klick auf eine der Spaltenüberschriften öffnet sich ein Drop-Down-Menü in wel-
chem Sie weitere Spalten auswählen und in die Tabelle einfügen können. Beachten Sie, dass 
ŜƛƴŜ ƴŜǳŜ {ǇŀƭǘŜ ƛƳƳŜǊ ŀƳ α9ƴŘŜά ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ ƘƛƴȊǳƎŜŦǸƎǘ ǿƛǊŘΦ {ƛŜ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜǎŜ ƴŜǳŜ {ǇŀƭǘŜ 
mit gedrückter Maustaste auf den Spaltenkopf an eine beliebige Position innerhalb der Tabelle 
verschieben. Diese Einstellungen gehen nach dem Schließen des Fensters verloren, d.h. Sie müs-
sen dann ggf. die Spalte wieder neu hinzufügen. 

 
 

5. Blättern in umfangreichen Tabellen durch Benutzung der Steuerungs-Symbole am unteren Rand 
der Ausgabemaske 

6. Durch Klick auf eine Zeile und YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ α½ŀƘƭǳƴƎ ōǳŎƘŜƴά ƛƴ ŘŜǊ ǎƛŎƘ ǀŦŦƴŜƴŘŜƴ Cƻƭπ
gemaske haben Sie die Möglichkeit, die Zahlung zu buchen. 

 



 

Software  vom  Vermieter f ür  Vermieter  

 

easy to use ï  easy for you ï roomEasy  

 

© roomEasy Günther Fischer Oberhofweg 14, 78333 Stockach 49 

 

Bitte beachten Sie, dass Sie in dieser Maske das Datum der "Zahlung" ƛƳ CŜƭŘ α.ŜȊŀƘƭŘŀǘǳƳΥά ŜƛƴƎŜōŜƴ 
können. Bleibt das Feld leer, setzt roomEasy hier selbständig das aktuelle Tagesdatum ein, wenn Sie auf 
ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αōǳŎƘŜƴά ƪƭƛŎƪŜƴ. 

Im Vorgriff auf das Menü "Rechnungen", zu dem Sie in den nächsten Menüpunkten Informationen er-
halten, möchten wir Ihnen an dieser Stelle bereits die Möglichkeit aufzeigen, die Ihnen roomEasy bietet, 
um das Rechnungsdatum zu ändern. Dies kann unter Umständen dann sehr wichtig sein, wenn es um 
die Zuordnung der Rechnung in den richtigen Buchungsmonat geht. Dies hat auch Auswirkungen auf 
Ihre Umsatzsteuererklärung. 

 

Um das Rechnungsdatum zu ändern, öffnen Sie die gewünschte Rechnung und klicken Sie dann auf den 
Button "öffnen". Anschließend können Sie im Feld "Rechnungsdatum" das Datum ändern. Klicken Sie 
danach auf den Button "speichern". 

 

4.11 Aktualisieren 

Über diesen Button "aktualisieren" Sie die Belegungsübersicht, d.h. die grafische Ansicht der Buchungen 
im Hauptfenster von roomEasy! 

 

Es kann vorkommen, dass Sie Änderungen an Buchungen vornehmen und diese nicht sofort in der Bele-
gungsübersicht angezeigt werden, wenn Sie diese entweder grafisch, d.h. per Drag&Drop mit der Maus 
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verändern oder aber indem Sie die Buchungsmaske öffnen und dort die Buchung direkt ändern. Klicken 
Sie in diesem Fall auf den Button "Aktualisieren" und roomEasy aktualisiert die Belegungsübersicht. 

Hinweis: 

Ändern Sie über das Menü "Extras" das "Zeitfenster", dann wird durch den Klick auf den Button "Aktuali-

sierung" NICHT der "von" und "bis" Zeitraum aktualisiert. Hierzu müssen Sie roomEasy beenden und neu 

starten. 

 

4.12 Kalender 

Über den Button "Kalender" können Sie die Buchungen in der grafischen Buchungsanzeige ausdrucken. 

 

Benötigen Sie die grafische Belegungsübersicht in ausgedruckter Form, dann können Sie dies über den 
Button "Kalender" im Menü "Buchungen" tun. 
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Abhängig vom Datum in der grafischen Belegungsübersicht wird diese ab diesem Datum für drei Monate 
angezeigt. 

Wenn Sie in der Belegungsübersicht z.B. auf dem Datum 1. Juli 2014 den Cursor stehen haben, dann 
wird ab dem ersten Juli für drei Monate der Ausdruck zunächst in einer Druckvorschau angezeigt. Sie 
können dann den Ausdruck noch bearbeiten. 

Nutzen Sie hierzu die Möglichkeiten die Ihnen die Symbolleiste bietet. 
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Sie können den Kalender in verschiedene Formate exportieren (Disketten-Symbol) oder direkt per Mail 
(Kuvert-Symbol) z.B. an Ihre Reinigungshilfe versenden. 

Hinweis: 

Bitte beachten Sie, dass Sie weder den Auswahlzeitraum noch die Auswahl der anzuzeigenden Zimmer 

beeinflussen können. roomEasy zeigt immer alle Zimmer an, d.h. aller Buchungen aller Zimmer. 

4.13 Dokumente 

Über den Button "Dokumente" öffnen Sie die in roomEasy integrierte Textverarbeitung. 

Damit haben Sie die Möglichkeit, Textdokumente zu erstellen oder Serienbriefe auszugeben. Sie können 
Ihre erstellten Texte in verschiedenen Dateiformaten abspeichern, so z.B. Word (.doc, docx), Text (.txt), 
HTML (.htm) oder PDF. 

Die integrierte Textverarbeitung bietet Ihnen alle gängigen Funktionen einer Textverarbeitung, so dass 
Sie auf eine weitere Software aus diesem Bereich eigentlich verzichten können. 

 

Über das Menüband der integrierten Textverarbeitung haben Sie folgende Funktionen zur Auswahl: 
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1. Start (hier bestimmen Sie z.B. Schriftart, Schriftgröße, Fettschrift, Ausrichtung, Farbe usw) 
2. Datei (neue Datei erstellen, bestehende Datei öffnen, Datei drucken uvm.) 
3. Einfügen (Seitenumbruch, Tabelle, Hyperlink, Bild, Kopf-/Fußzeile, Symbol) 
4. Seitenlayout (Seitenränder, Seitenausrichtung) 
5. Serienbriefe (Druckfeldauswahl, Datenauswahl, Druck) 
6. Ansicht (einfache- oder Entwurfsansicht, Drucklayout, vergrößern, verkleinern) 
7. Design 
8. Seitenlayout 

Testen Sie einfach die vielfältigen Möglichkeiten, die Ihnen die in roomEasy integrierte Textverarbeitung 

bietet. 

 

4.14 Preise 

Durch Click auf den Button "Preise" kommen Sie direkt in die Maske in welcher Sie die Zimmerpreise 
pflegen können. Diese befindet sich in den Stammdaten unter der Rubrik "Zimmer". 

Pflegen Sie in dieser Maske die Zimmerpreise und ordnen Sie dem Preis eine Saisonzeit zu. Die Zuord-
nung der Saisonzeit zum Zimmerpreis ist wichtig. Damit weiß roomEasy in welchem Zeitraum der Zim-
merpreis gelten soll. Durch Doppelklick auf ein Zimmer öffnen Sie das Fenster mit den Stammdaten des 
Zimmers und Sie können nun Ihre Daten pflegen. 
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Bei der Pflege der Zimmerpreise bestimmen Sie folgendes: 

1. Den Eintrag im Feld "Raum Nr:" können Sie frei wählen. Beachten Sie bitte, dass dieser Eintrag 
die aufsteigende Sortierreihenfolge der Zimmer im optischen Belegungsplan bestimmt. Sie steu-
ern also über diesen Eintrag die Anzeigereihenfolge im Belegungsplan. 

2. Im Feld "Mw St:" wählen Sie bitte unbedingt den Mwst-Satz aus, der bei Ihnen gültig ist. Verges-
sen Sie dies, wird die Mehrwertsteuer nicht ermittelt. Beachten Sie ferner, dass die Preisanga-
ben in roomEasy immer "NETTO", d.h. ohne Mwst. zu machen sind. Möchten Sie z.B. von einem 
Brutto-Zimmerpreis von 90,- Euro (incl. Mwst), den Nettopreis ermitteln, dann klicken Sie hierzu 
auf den Button "Kalkulator" und geben Sie dort in der Spalte "Bruttopreis" den gewünschten 
Bruttopreis von 90,- Euro in diesem Beispiel ein, wählen Sie in der Spalte "Mw St" den Mehr-
wertsteuersatz aus (in diesem Beispiel 7%). Der Kalkulator ermittelt dann mit etlichen Nachkom-
mastellen aus dem Bruttopreis den Nettopreis.  Klicken Sie jetzt auf das "+"-Pluszeichen in der 
Zeile und Spalte wo der gewünschte Nettopreis ausgewiesen wird. Damit kopieren Sie den Net-
topreis in die Zwischenablage von Windows und der Kalkulator schließt sich automatisch. 
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3. Jetzt sind Sie wieder in der Maske in welcher Sie die Preise pflegen können. Gehen Sie mit der Maus 
in die Spalte "Verkaufspreis" (dort ist der Nettopreis, also ohne Mehrwertsteuer einzutragen). Kli-
cken Sie jetzt auf das "+"-Pluszeichen in dieser Zelle und roomEasy fügt den Nettopreis ein. 
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4. Sie können jetzt noch die Felder "Groesse:" (Eingabe der QM), "Doppelbetten:" (Anzahl der 

Doppelbetten im Zimmer, z.B. 1), die "Zimmer Bezeichnung:" eingeben. 
5. Für eine korrekte Funktion von roomEasy müssen Sie unbedingt im Feld "Gebäude:" die Zuord-

nung des Gebäudes zum Zimmer machen, d.h. Sie geben hier an, in welchem Gebäude dieses 
Zimmer liegt. Damit haben Sie später die Möglichkeit Auswertungen (z.B. Belegung) getrennt 
nach verschiedenen Gebäuden zu erstellen. 

6. Anhand der Felder "Max Belegung:" und "Standard Belegung" könnten Sie auch an Stelle der 
Zimmerauslastung zu einem späteren Zeitpunkt die Bettenauslastung ermitteln. 

7. Mit Klick auf den Button "Leistungen => Zimmer" kopieren Sie die "Leistungen" (Preise) eines 
Zimmers auf ein anderes Zimmer. Haben Sie z.B. fünf gleiche Doppelzimmer, dann können Sie 
die Preise in einem Zimmer pflegen und auf die vier restlichen Zimmer kopieren. Beachten Sie, 
dass roomEasy beim Kopiervorgang die Preise "anfügt", d.h. sind in dem Zimmer auf das kopiert 
werden soll bereits Preise (Leistungen) vorhanden, dann werden diese nicht gelöscht oder über-
schrieben, sondern die neuen Datensätze werden am Ende der Tabelle angefügt. 
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8. Möchten Sie eine Zeile im aktiven Fenster kopieren, z.B. einen Datensatz mit einem Preis, dann 
erledigen Sie das durch Klick auf den Button "Leistung=> Leistungsliste". roomEasy fügt dann 
den Datensatz ein und Sie können ihn bearbeiten. Das geht in der Regel schneller, wie wenn Sie 
einen neuen Datensatz im selben Fenster anlegen. 

9. Sie können aber auch ein Zimmer komplett kopieren und somit schnell ein neues Zimmer anle-
gen. Dies erreichen Sie durch Klick auf den Button "Zimmer kopieren". 

Über den Button "Attribute" fügen Sie dem jeweiligen Zimmer "Ausstattungsmerkmal" hinzu. Sie oder 

Ihre Vertretung kann dann bei Anfrage eines Gastes entsprechende Auskünfte erteilen. 

 

4.15 Refresh 

Der Refresh "aktualisiert"  den Bildschirminhalt in einem bestimmten Intervall. Sie können den Refresh 
ein- und ausschalten. Stört Sie der automatische Refresh, dann schalten Sie diesen einfach durch Klick 
auf den Button "Refresh aus" aus. Sie können ihn aber auch jederzeit wieder einschalten, durch Klick 
auf den Button "Refresh ein". 

 

 

5 Menü: Rechnungen 

 

hier haben Sie folgende Möglichkeiten: 

1. Offene Rechnungen 
Durch Klick auf den Button "Offene Rechnungen" bekommen Sie eine Liste aller noch offenen Rech-
nungen. 

2. Bezahlte Rechnungen 
In dieser Liste sehen Sie alle bereits bezahlten Rechnungen. 

3. Stornierte Rechnungen 
Müssen Sie aus welchen Gründen auch immer eine Rechnung stornieren, dann wird diese ab die-
sem Zeitpunkt in der Liste "storniere Rechnungen" angezeigt. 
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4. Stornierte Anfragen 
Nicht jede Buchungsanfrage wird auch zu einer Buchung. Damit im Zimmerbelegungsplan keine un-
nötigen Belegungen durch Anfragen belegt werden, die zu keiner Buchung führen, müssen Sie diese 
Anfragen stornieren. Damit Sie einen Überblick haben, wie viele Anfragen zu keiner Buchung füh-
ren, wurde die Liste "stornierte Anfragen" erstellt. 

5. Stornierte Buchungen 
Natürlich kann es auch vorkommen, dass eine bereits fest eingeplante Buchung wieder storniert 
werden muss, z.B. wegen Krankheit des Gastes. Dann müssen Sie diese Buchung wieder stornieren, 
damit das Zimmer wieder für andere Buchungen frei wird. In der Liste "stornierte Buchungen" sind 
diese enthalten. 
 

5.1 Offene Rechnungen 

Wenn Sie auf den ersten Button "offene Rechnungen" klicken, öffnet sich ein Fenster mit allen Rech-
nungen, die noch nicht bezahlt wurden. Das ist sehr wichtig im Hinblick auf Ihre Liquidität. Denken Sie 
bitte daran, dass Sie säumige Gäste rechtzeitig "mahnen".  

 
Hat ein Gast bezahlt (z.B. durch Vorauszahlung oder bar bei Abreise), können Sie hier gleich die Zahlung 
buchen. Klicken Sie hierzu doppelt auf die gewünschte Zeile und klicken Sie im nun folgenden Fenster 
auf den Button "buchen" ƻŘŜǊ ƎŜōŜƴ {ƛŜ Řŀǎ 5ŀǘǳƳ ƛƳ CŜƭŘ α.ŜȊŀƘƭŘŀǘǳƳΥά ǎŜƭōǎǘ Ŝƛƴ. Klicken Sie ohne 
Řŀǎǎ {ƛŜ Řŀǎ .ŜȊŀƘƭŘŀǘǳƳ ŜǊŦŀǎǎŜƴ ƴǳǊ ŀǳŦ ŘŜƴ .ǳǘǘƻƴ αōǳŎƘŜƴάΣ Řŀƴƴ ǎŜǘȊǘ ǊƻƻƳ9ŀǎȅ Řŀǎ ŀƪǘǳŜƭƭŜ ¢ŀπ
gesdatum automatisch ein. 
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Bei umfangreichen Listen haben Sie auch die Möglichkeit durch Eingabe in der ersten Zeile einer beliebi-
gen Spalte nach Einträgen zu suchen. 
Ferner können Sie wie in jeder Liste von roomEasy durch Klick auf die jeweilige Spaltenüberschrift, die 
Zeilen auf- und absteigend sortieren.  
Zusätzlich können Sie jede Spalte nach unterschiedlichen Kriterien "filtern". Dazu bewegen Sie die Maus 
auf die entsprechende Spaltenüberschrift, dann erscheint in der rechten oberen Ecker der Spaltenüber-
schrift ein kleines "Filter-Symbol". Klicken Sie diese an und geben Sie die gewünschten Filterkriterien 
ein. 

Möchte Sie die Liste "Drucken" oder in Excel exportieren? Dann erledigen Sie das über den Button 
"Drucken". Sie haben dann die Möglichkeit die Liste zu bearbeiten, diese in verschiedenen Formaten zu 
speichern oder Sie können diese auch direkt per Mail versenden, vorausgesetzt Sie haben ein entspre-
chendes E-Mailprogramm installiert. 

5.2 Bezahlte Rechnungen 

Haben Sie wie unter Punkt "offene Rechnungen" beschrieben eine "Zahlung" gebucht, dann finden Sie 
diesen Beleg jetzt in der Liste bezahlte Rechnungen. Möchten Sie sich eine bezahlte Rechnung ansehen, 
dann Klicken Sie wieder doppelt auf die entsprechende Zeile.  Wie Sie erkennen können, ist die Maske 
mit den Buchungsdaten jetzt "eingegraut". Hat ein Gast bezahlt, dann geht roomEasy davon aus, dass es 
an diesem Beleg keine Änderung mehr geben darf. Sollte eine Änderung dennoch notwendig sein, z.B. 
weil der Beleg fehlerhaft ist und korrigiert werden muss, dann klicken Sie jetzt auf den Button "Öffnen". 
Damit haben Sie die Möglichkeit, Änderungen am Beleg vorzunehmen. Speichern Sie anschließend die 
Änderungen durch Klick auf den Button mit dem "Disketten-Symbol". 
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Auch diese Liste können Sie weiterbearbeiten. 

Bei umfangreichen Listen haben Sie auch die Möglichkeit durch Eingabe in der ersten Zeile einer beliebi-

gen Spalte nach Einträgen zu suchen. Ferner können Sie wie in jeder Liste von roomEasy durch Klick auf 

die jeweilige Spaltenüberschrift, die Zeilen auf- und absteigend sortieren. Zusätzlich können Sie jede 

Spalte nach unterschiedlichen Kriterien "filtern" . Dazu bewegen Sie die Maus auf die entsprechende 

Spaltenüberschrift, dann erscheint in der rechten oberen Ecker der Spaltenüberschrift ein kleines "Fil-

ter-Symbol". Geben Sie jetzt die gewünschten Filter-Bedingungen ein. Möchte Sie die Liste "Drucken" 

oder in Excel exportieren? Dann erledigen Sie das über den Button "Drucken". Sie haben dann die Mög-

lichkeit die Liste zu bearbeiten, diese in verschiedenen Formaten zu speichern oder Sie können diese 

auch direkt per Mail versenden, vorausgesetzt Sie haben ein entsprechendes E-Mailprogramm instal-

liert. 

 

5.3 Stornierte Rechnungen 

Mitunter kann es vorkommen, dass Sie eine Rechnung stornieren müssen. Stornierte Rechnungen fin-
den Sie in der Liste "stornierte Rechnungen". Klicken Sie hierzu auf den entsprechenden Button. 

Eine "offene Rechnung" kann entweder gebucht, d.h. die Zahlung gebucht werden, oder "storniert" 
werden. Möchten Sie eine offene Rechnung stornieren, dann öffnen Sie zunächst die Liste durch Klick 
auf den Button "offene Rechnungen". Klicken Sie anschließend in die Zeile, welche die gewünschte 
Rechnung enthält und öffnen Sie die Rechnung durch Doppelklick auf gewünschte Zeile. 

Jetzt haben Sie die Möglichkeit im nachfolgenden Fenster die Rechnung zu stornieren. 
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Auch die Liste "stornierte Rechnungen" können Sie weiterbearbeiten. 

Bei umfangreichen Listen haben Sie auch die Möglichkeit durch Eingabe in der ersten Zeile einer beliebi-

gen Spalte nach Einträgen zu suchen. Ferner können Sie wie in jeder Liste von roomEasy durch Klick auf 

die jeweilige Spaltenüberschrift, die Zeilen auf- und absteigend sortieren. Zusätzlich können Sie jede 

Spalte nach unterschiedlichen Kriterien "filtern" . Dazu bewegen Sie die Maus auf die entsprechende 

Spaltenüberschrift,  dann erscheint in der rechten oberen Ecker der Spaltenüberschrift ein kleines "Fil-

ter-Symbol". Geben Sie jetzt die gewünschten Filter-Bedingungen ein. Möchte Sie die Liste "Drucken" 

oder in Excel exportieren, das erledigen Sie alles über den Button "Drucken". Sie haben dann die Mög-

lichkeit die Liste zu bearbeiten, diese in verschiedenen Formaten zu speichern oder Sie können diese 

auch direkt per Mail versenden, haben Sie ein entsprechendes E-Mailprogramm installiert. 

 

5.4 Stornierte Anfragen 

Der häufigste Fall für erforderliche Stornierungen sind "Anfragen" von Gästen (Angebote an Gäste), die 
dann doch nicht buchen. Damit das Zimmer so schnell wie möglich für neue Anfragen frei wird, müssen 
Sie diese Anfragen (Angebote) stornieren. 

Sie stornieren eine Anfrage (ein Angebot) am einfachsten, wenn Sie im optischen Belegungsplan auf die 
entsprechende Anfrage doppelklicken. Anfragen haben standardmäßig in roomEasy einen gelben Hin-
tergrund. Klicken Sie dann auf den Button "Storno". 
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Auch die Liste "stornierte Anfragen" (stornierte Angebote) können Sie weiterbearbeiten. 

Bei umfangreichen Listen haben Sie auch die Möglichkeit durch Eingabe in der ersten Zeile einer beliebi-

gen Spalte nach Einträgen zu suchen. Ferner können Sie wie in jeder Liste von roomEasy durch Klick auf 

die jeweilige Spaltenüberschrift, die Zeilen auf- und absteigend sortieren. Zusätzlich können Sie jede 

Spalte nach unterschiedlichen Kriterien "filtern" . Dazu bewegen Sie die Maus auf die entsprechende 

Spaltenüberschrift, dann erscheint in der rechten oberen Ecker der Spaltenüberschrift ein kleines "Fil-

ter-Symbol". Geben Sie jetzt die gewünschten Filter-Bedingungen ein. Möchte Sie die Liste "Drucken" 

oder in Excel exportieren? Dann erledigen Sie das über den Button "Drucken". Sie haben dann die Mög-

lichkeit die Liste zu bearbeiten, diese in verschiedenen Formaten zu speichern oder Sie können diese 

auch direkt per Mail versenden, vorausgesetzt Sie haben ein entsprechendes E-Mailprogramm instal-

liert. 

 

5.5 Stornierte Buchungen 

Ab und zu wird es auch vorkommen, dass Sie "Buchungen" von Gästen stornieren müssen, z.B. bei 
Krankheit des Gastes oder bei Terminverschiebungen von Geschäftskunden. 

Sie stornieren eine Buchung am einfachsten, wenn Sie im optischen Belegungsplan auf die entspre-
chende Buchung doppelklicken. Buchungen haben standardmäßig in roomEasy einen hellroten Hinter-
grund. Klicken Sie dann auf den Button "Storno". 
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Auf Grund der unterschiedlichen Hintergrundfarben der "Balken" im optischen Zimmerbelegungsplan, 
haben Sie sehr schnell einen Überblick bei welchen Einträgen es sich um "Anfragen" (Angebote) handelt 
(gelb), es sich bereits um feste "Buchungen" handelt (hellrot) oder um "Rechnungen" (hellblau). Be-
zahlte Rechnungen erscheinen mit grünem Hintergrund. 

Natürlich haben Sie die Möglichkeit, die Farben entsprechend zu ändern und somit Ihren Vorstellungen 
anzupassen. Hierzu klicken Sie mit der Maus auf einen "Balken" und drücken anschließend die rechte 
Maustaste. Jetzt können Sie die Hintergrundfarbe ändern dieses Eintrags ändern. 
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Auch die Liste "stornierte Buchungen" können Sie weiterbearbeiten. 

Bei umfangreichen Listen haben Sie auch die Möglichkeit durch Eingabe in der ersten Zeile einer beliebi-

gen Spalte nach Einträgen zu suchen. Ferner können Sie wie in jeder Liste von roomEasy durch Klick auf 

die jeweilige Spaltenüberschrift, die Zeilen auf- und absteigend sortieren. Zusätzlich können Sie jede 

Spalte nach unterschiedlichen Kriterien "filtern" . Dazu bewegen Sie die Maus auf die entsprechende 

Spaltenüberschrift, dann erscheint in der rechten oberen Ecker der Spaltenüberschrift ein kleines "Fil-

ter-Symbol". Geben Sie jetzt die gewünschten Filter-Bedingungen ein. Möchte Sie die Liste "Drucken" 

oder in Excel exportieren? Dann erledigen Sie das über den Button "Drucken". Sie haben dann die Mög-

lichkeit die Liste zu bearbeiten, diese in verschiedenen Formaten zu speichern oder Sie können diese 

auch direkt per Mail versenden, vorausgesetzt Sie haben ein entsprechendes E-Mailprogramm instal-

liert. 

 

6 Menü: Termine 

Termine können Sie auch direkt in roomEasy mit ähnlichem Komfort verwalten wie z.B. in Outlook. Im 
Menü: "Termine" finden Sie nur einen Button "Terminplanung". 

Um Termine verwalten zu können klicken Sie bitte auf diesen Button. Anschließend öffnet sich der Ter-
minplaner. Mehr Informationen zum Terminplaner finden Sie im nächsten Menüpunkt 
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6.1 Terminplanung 

 

Um Termine zu planen haben Sie in roomEasy folgende Möglichkeiten: 

1. Neuen Termin  anlegen. 
Doppelklick auf eine freie Fläche im Terminplaner öffnet das Terminfenster. Geben Sie anschlie-
ßend im Feld "Betreff" einen kurzen aussagefähigen Text zu Ihrem geplanten Termin ein. An-
schließend können Sie im Feld "Ort" auch noch den Ort eingeben an dem dieser Termin stattfin-
det. Wählen Sie dann im Feld "Beginnt um:" und im Feld "Endet um:" das Datum aus, an wel-
chem der Termin stattfinden soll. Entfernen Sie das Häkchen im Feld "Ganztägig", wenn Sie ei-
nen kurzen Termin am selben Tag eingeben möchten, dann können Sie auch die von und bis 
Uhrzeit eingeben. Im Feld "Kategorie" können Sie dem Termin eine "Farbe" aus zehn vordefi-
nierten Ereignissen zuordnen z.B. Geschäftlich, Wichtig usw. Möchte Sie sich rechtzeitig an ei-
nen Termin von roomEasy erinnern lassen, dann Klicken Sie auf das Feld "Erinnerung". Sie kön-
nen sich dann an einen Termin erinnern lassen. 
 

 
 

2. Serientyp anlegen 
Möchten Sie regelmäßig einen Termin wahrnehmen, d.h. ein Termin der sich täglich, 
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wöchentlich, monatlich wiederholt, dann können Sie dies durch Klick auf den Button "Serientyp" 
im Terminfenster erreichen. Danach öffnet sich das Serienterminfenster. 
Beispiel: Sie möchten sich z.B. von roomEasy an jedem 10. des Monats daran erinnern lassen, 
dass Sie die Umsatzsteuererklärung an diesem Tag abgeben müssen. Dann können Sie das im 
nachstehenden Fenster einstellen. Die Felder sind selbsterklärend. Beginn und Ende des Serien-
typs können Sie hier auch festlegen. 
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3. Der Terminplaner in der "Arbeits-Wochenansicht" 
 

 

  

Die Menüleiste des Terminplaners hat folgende Einträge: "Startseite", "Suchen", "Ansicht" und "Datei". 

1. Startseite 
aƛǘ YƭƛŎƪ ŀǳŦ ŘŜƴ aŜƴǸǇǳƴƪǘ α{ǘŀǊǘǎŜƛǘŜά ŜǊƘŀƭǘŜƴ {ƛŜ Řŀǎ vollständige Menü des Kalenders. 

2. Suchen 
Durch Klick auf das Menü "Suchen" öffnet sich das Suchfenster und Sie können nach Einträgen 
im Terminkalender suchen 

3. Ansicht 
Hier können Sie zwischen den Ansichten "Tagesansicht", "Arbeitswochenansicht", "Wochenan-
sicht", "Monatsansicht" und "Chronologisch" ǎƻǿƛŜ αDŀƴǘǘ !ƴǎƛŎƘǘά ǳƴŘ α!ƎŜƴŘŀ-!ƴǎƛŎƘǘά aus-
wählen. Testen Sie wann welche Ansicht die geeignetste für Sie ist. 

4. Datei 
Natürlich können Sie Ihre Termine auch ausdrucken. Das machen Sie über das Menü "Datei".  

5. Termin 
In diesem Menü könne Sie Termine öffnen, löschen, Teilen, die Anzeige ändern, die Beschrif-
tungsfarbe ändern und auf einen Serientermin zugreifen. 

Experimentieren Sie mit dem Terminplaner in roomEasy. Er wird Ihnen nützliche Dienste leisten und Sie 

stets an die wichtigsten Ereignisse erinnern. 
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7 Menü: Auswertungen 

Im Menü "Auswertungen" haben Sie die Möglichkeit die 

1. Statistik, d.h. Grafiken zu Umsatz und Zimmerbelegung auszuwählen und 
2. Auftragsdaten, d.h. eine Liste mit allen Buchungsdaten/Eingabedaten anzeigen zu lassen 

 
 

 

7.1 Statistik 

roomEasy unterstützt Sie bei Fragen zur Zimmerbelegung und zum Umsatz mit grafischen Auswertun-
gen. 

1. Umsatz 

Sie möchten einen schnellen Überblick zum Umsatz? Dann wählen Sie im Feld "Typ" den Eintrag "Zim-
merumsätze" aus. roomEasy ermittelt dann nach den entsprechenden Auswahlkriterien die Zimmerum-
sätze. 

2. Zimmerbelegung 

Sie möchten sich einen schnellen Überblick über die Zimmerauslastung verschaffen? Dann wählen Sie im 
Feld "Typ" den Eintrag "Zimmerbelegung" aus. 

Was ist der Unterschied zwischen "Zimmerbelegung" und "Bettenbelegung"?  Mehr Informationen 
hierzu finden Sie in den nächsten Menüpunkten "Zimmerumsätze" und "Zimmerbuchungen" 

 

7.2 Zimmerumsätze 

Sie möchten einen schnellen Überblick zum Umsatz? Dann wählen Sie im Feld "Typ" den Eintrag "Zim-
merumsätze" aus. roomEasy ermittelt dann nach den entsprechenden Auswahlkriterien die Zimmerum-
sätze. 

1. Im Menü "Auswertungen" klicken Sie auf den Button "Statistik" 

2. Wählen Sie im Feld "Typ" den Eintrag "Zimmerumsätze" aus 
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3. Sie können bei Bedarf "ALLE" Umsätze anzeigen lassen 

3.1 Alle Umsätze können Sie dann anzeigen lassen, wenn Sie auf den Button "Jahr" klicken 

3.2 Sie können die Umsatzanzeige auf ein "Haus" einschränken in dem Sie im Feld "Haus" das ge-
wünschte Haus auswählen 

3.3 Sie können sich auch die Umsätze in einem Quartal anzeigen lassen. Wählen Sie hierzu im Feld 
"Quartal" das gewünschte Quartal aus 

3.4 Die Anzeige des Umsatzes für einen bestimmten Monat ist ebenfalls möglich. Wählen Sie hierzu im 
Feld "Monat" den entsprechenden Monat aus und klicken Sie anschließend auf den Button "Monat" 
rechts neben dem Auswahlfeld 

3.5 Haben Sie bereits Daten über mehrere Jahre erfasst, dann können Sie auch zwei Jahre miteinander 
vergleichen und so an Hand der Grafik sehr schnell feststellen, welches Jahr das erfolgreichere war. 
Wählen Sie hierzu in den Feldern "Jahr Nr. 1" und "Jahr Nr. 2" die entsprechenden Jahre aus und klicken 
Sie anschließend auf den Button rechts neben den Auswahlfeldern. 

4. Die Grafiken können Sie auch "Drucken". Klicken Sie hierzu auf den Button mit dem "Drucker-Symbol" 

 Bitte beachten Sie, dass roomEasy eine "LEERE" Grafik anzeigt, wenn in den von Ihnen getroffenen Aus-
wahlkriterien keine Daten vorhanden sind. 
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7.3 Zimmerbuchungen 

Unter Zimmerbelegung versteht roomEasy die "Belegung des Zimmers". Ist ein Doppelzimmer z.B. nur 
mit einem Gast belegt, dann ist das Zimmer zwar in diesem Zeitraum "ausgebucht", es ist jedoch nur 
mit einer Person belegt, d.h. die optimale Auslastung ist nicht erreicht. 

Ansonsten haben Sie in der Belegungsgrafik dieselben Möglichkeiten wie in der Umsatzgrafik was die 
Anzeige der Daten und Zeiträume anbelangt. 

Sie möchten sich einen schnellen Überblick über die Zimmer- und Bettenauslastung verschaffen? Dann 
wählen Sie im Feld "Typ" den Eintrag "Zimmerbuchung" aus. roomEasy ermittelt dann nach den entspre-
chenden Auswahlkriterien die Zimmerauslastung absolut und in Prozent. 

1. Im Menü "Auswertungen" klicken Sie auf den Button "Statistik" 

2. Wählen Sie im Feld "Typ" den Eintrag "Zimmerbuchungen" aus 

3. Sie können bei Bedarf "ALLE" Zimmerbuchungen des aktuellen Jahres anzeigen lassen 

3.1 Alle Zimmerbuchungen können Sie dann anzeigen lassen, wenn Sie auf den Button "Jahr" klicken 

3.2 Sie können die Zimmerbuchungen auf ein "Haus" einschränken in dem Sie im Feld "Haus" das ge-
wünschte Haus auswählen 

3.3 Sie können sich auch die Zimmerbuchungen in einem Quartal anzeigen lassen. Wählen Sie hierzu im 
Feld "Quartal" das gewünschte Quartal aus 

3.4 Die Anzeige der Zimmerbuchungen für einen bestimmten Monat ist ebenfalls möglich. Wählen Sie 
hierzu im Feld "Monat" den entsprechenden Monat aus und klicken Sie anschließend auf den Button 
"Monat" rechts neben dem Auswahlfeld 

3.5 Haben Sie bereits Daten über mehrere Jahre erfasst, dann können Sie auch zwei Jahre miteinander 
vergleichen und so an Hand der Grafik sehr schnell feststellen, welches Jahr das erfolgreichere war. 
Wählen Sie hierzu in den Feldern "Jahr Nr. 1" und "Jahr Nr. 2" die entsprechenden Jahre aus und klicken 
Sie anschließend auf den Button rechts neben den Auswahlfeldern. 

4. Die Grafiken können Sie auch "Drucken". Klicken Sie hierzu auf den Button mit dem "Drucker-Symbol" 

 Bitte beachten Sie, dass roomEasy eine "LEERE" Grafik anzeigt, wenn in den von Ihnen getroffenen Aus-
wahlkriterien keine Daten vorhanden sind. 
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7.4 Auswertungen 

Im Menü "Auswertungen" finden Sie auch den Button "Auftragsdaten". Die Auftragsdaten enthalten 
eine Vielzahl von Informationen, die Sie nach eigenen Anforderungen sortieren, gruppieren und filtern 
können. Außerdem stehen Ihnen eine Reihe weiterer Möglichkeiten zur Verfügung, z.B. die Daten nach 
einem individuellen Zeitraum auszuwerten, diese auszudrucken oder in verschiedenen Formaten zu ex-
portieren. Zur weiteren Verarbeitung bietet sich ein Export nach Excel an. 

 

Klicken Sie auf den Button "Auftragsdaten". Danach öffnet sich das Fenster mit den Auftragsdaten. 

Die beiden Felder "Anreise" und "Abreise" sind vorbelegt mit dem jeweiligen Datum, welches Sie im 
Menü "Extras" durch Klick auf den Button "Zeitfenster" selbst festlegen können. Wenn Sie z.B. eine 
Auswertung über ein Jahr machen möchten, dann ändern Sie hierzu das entsprechende An- und Ab-
reisedatum ab. Klicken danach auf den Button "Suchen". 










































































































































































