,Wenn du ein Schiff
bauen willst, dann
trommle nicht
Manner und Frauen
zusammen, um
Holz zu beschaffen,
Aufgaben zu
verteilen und
Arbeit einzuteilen,
sondern lehre sie

die Sehnsucht nach g
dem weiten G

endlosen Meer.”
(Antoine de Saint-Exupery)

Krause & Bottcher
Bildungsstattenberatung

Beratung — Analyse — Schulung — Service

Workflowschema Belegung



Musterworkflow Belegung

Prozess: 1. Reservierungsanfrage (=Option)
Belegungs- . Technische
Kunde / Gast gung Hausleitung o
verwaltung Organisation
Reservierung vor Ort
Anfrage Ee,l\:;ﬂ?/ Ergebnis
Online- Feedbackgespr.
Anfragen
Prifen der J Belegungs- N\
Verfiigbarkeit | programm -

Jahreskalender
Planungsstruktur

Bestatigung Alternativdatum

anbieten

Anderes Haus
als Alternative
anbileten

Gast ist
einver-
standen?

JA .| HL leitet
1 weiter

NEIN

Ku_nden anlegen Kunde
Pflichtfelder: Name,
Institut/Trager/
Schule/..., Adresse,
Telefonnummer,
Mobil Nr., eMail,
Einwilligung zum

v Erhalt von

Newsletter
Ende v
Zimmer/Betten

zuordnen
\ 4

auswahlen

Raume
zuordnen
A 4

Programme
zuordnen

Gult?gkeit der Option Ubertrag
eintragen, evtl. nachste
zusétzliche Hinweise Seite

Krause & Bottcher
Bildungsstattenberatung GmbH



Musterworkflow Belegung

Prozess: 1. Reservierungsanfrage (=Option) - Fortfliihrung
Belegungs- . Technische
Kunde / Gast gung Hausleitung o
verwaltung Organisation
Ubertrag
vorherige i
o Eintragungen < \
zur
Handhabung
\ im Prog. /
Entscheidung zur | steiglt?rﬁzgs_ Bestatigung
Buchung - gung durch HL?
senden

uchung
?

keine RUCkmeldu§/

\ 4

Reservierungs-
frist lauft ab?
(Falligkeit x ein-
getreten)

JA

NEIN Relevante JA

Belegung?

—

Nachtelefonieren bei
Ablauf der
Reservierungsfrist

JA
NEIN"

\ 4

Prozess:
Buchung /
Teilprozess 1

Option
umstellen
auf Absage

( B.Prog. ( )

Krause & Bottcher

Bildungsstattenberatung GmbH



Musterworkflow Belegung

Prozess: 2. Buchung (= Zusage / Vertrag) — Teilprozess 1
Belegungs- . Technische
Kunde / Gast gung Hausleitung o
verwaltung Organisation
Prozess:
Reservierungs-
anfrage
A 4
Option auf Zusage / ( i >
Vertrag umstellen B Prog.
[
[
A\ 4
Zusagebestatigung eMail aus A, wenn
versenden Buchung im
Folgejahr
A\ 4
Prozess:
\Vertragsanfertigung

Krause & Bottcher
Bildungsstattenberatung GmbH



Musterworkflow Belegung

Prozess: 2. Buchung (= Zusage / Vertrag) — Teilprozess 2
Kunde / Gast Belegungs- Hausleitung VEEITEEE
verwaltung Organisation

Buchung vor Ort
(z.B. Stammgast will fur Folgejahr buchen od. Walk-In‘s)

Telefon-/

Prifen der B Pro
Verfugbarkeit 9:

Bestatigung Alternativdatum ;
der : Informationsfluss
lternative? anbieten . s
Bei kurzfristigen
JA Buchung besteht
Anderes Haus i i i
NEIN » als Alternative ?jlgrel?l?erllggﬁzggt
anbieten
] verwaltung an
Hausbereiche
Gastist JA | HL wird
einver- > . .
standen? informiert
A 4
NEIN Neuer
Kunde?
Kunden anlegen Kunde
Pflichtfelder: Name, Ah
Institut/Trager/ auswanien
Schule/..., Adresse,
Telefonnummer,
Mobil Nr., eMail,
Einwilligung zum
v Erhalt von
Newsletter
Ende v
Zimmer/Betten
zuordnen
\ 4
Raume
zuordnen
\ 4
Programme A )
zuordnen @ Prozess:
Rechnungstellung
I_+ Ja?
[ Zusageeinstellen || _ Zusage einstellen |
\ 4 v
Zusagebestatigung || Zusagebestétigung eMail aus
verselnden verselnden Bprog.
1 1|
v
Prozess:
Vertragsanfertigung Krause & Bottcher

Bildungsstattenberatung GmbH



Musterworkflow Belegung

Prozess: 3. Vertragsgestaltung

Belegungs-
verwaltung

Technische

Kunde / Gast o
Organisation

Hausleitung

Prozess:
Buchung

v
Generierung f
des Vertrages/ k B. Prog. ( >
Zus;aqe

Daten prufen

per Post /
eMail?

Ohne
Unterschrift
als pdf-

Anhang A 4

versenden || Vertrag

_ v wird durch
Rucksendung Bearbeiter

d_es < unter-
unterzeichneten zeichnet

Vertrages A 4

Vertrag
drucken

Versenden
an Kunde

1

Terminiberwachung
1x wochentlich

)

e ()

Nachtelefonieren bei
nicht fristgerechter
Ricksendung

Daten-

anderungen
?

Einpflegen von / B. Pro
Anderungen k - TTog

A 4

Krause & Bottcher
Bildungsstattenberatung GmbH



Musterworkflow Belegung

Rechnung erstellen

v

Bezahlung bar oder

EC eintragen

X

Rechnung
ausdrucken ftr
Kunden

Barzahlung in
Kasse erfassen

l

Erstellung der

Prozess: 4. Rechnungsstellung
Belegungs- . Technische
Kunde / Gast gung Hausleitung o
verwaltung Organisation
Start
Laufzettel generieren +
ausdrucken < B.Prog, i >
v Feedback Gesprach
Priifuna und Zusatzleistungen Ausdruck
Unterzei%hnen <« erfassen aus B Prog.
(z.B. Grillbuffet) der ggf. hand
I schriftlich zu

erganzen ist.

Rechnung

y

Post/E-Mail-Versand an

l

Prozess:
Zahlungseingangsuber-
wachung / Mahnwesen

den Gast
Pdf-
Papier- | Rechnung
Rechnung
Prozess:
Schnittstellen-
datei

Krause & Bottcher

Bildungsstattenberatung GmbH




Musterworkflow Belegung

Prozess: 5. Schnittstelle zur Buchhaltung

Technische

Belegung Buchhaltung Geschaftsfuhrung Organisation

Start

A 4

Generierung der

.Ixt-Buchungsdatei
Journal 98
z.B. ,Lexware Schnittstelle”

Generierung der

xt-Buchungsdatei
Passend fiir Buchaltung

A

A\ 4
Seitenansicht des
Journal?!

A 4

Als Datei abspeichern

v Aufrufen des
Aufrufen des Programmes zum
Programmes zum L Komprimieren der
Komprimieren der |~ Buchungsdatei
Buchungsdatei B Prog. EXCHANGE >
9 Buchhaltungsofwtare

Ubergabe der Datei an
FIBU

Prozess:

Debitoren-
buchhaltung

Krause & Bottcher
Bildungsstattenberatung GmbH



Musterworkflow Belegung

Prozess: 6. Debitorenbuchhaltung
e g Technische
Belegung Buchhaltung Geschaftsfuhrung o
Organisation
Prozess:
Schnittstelle zur
Buchhaltung
A 4
Einspielen der ‘K Buchhal- \
Buchungsdatei '\ tungsprog. N
A 4
Erzeugen
OP Liste
Zahlungs Zahlungs
eingang eingang
analog Online
NEIN Zahlungs JA
eingang
v
Gegebenenfalls gléilrung mit
Korr. B.Prog.? | elegungs-
management

Prifen des Fibu-Saldos

A

mit Forderungsbestand
OP Liste B Prog.

A 4

Ausbuchen der
Forderung

\

Mitteilung des
Saldos zum
Monatsende

Differenzen
2

Klarung der
Differenzen

Krause & Bottcher
Bildungsstattenberatung GmbH
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