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1. Allgemein

Mit dem Outlook-Import kdnnen eingehende Mails problemlos dem jeweiligen Gast zugeordnet
und in der Gastekartei abgespeichert werden.

Das System Uberprift automatisch die E-Mail-Adressen.

Das Modul Outlook Import gewahrleistet also eine Ilckenlose Dokumentation der
Korrespondenz mit lhren Gasten.

Sobald Sie den Outlook Import das erste Mal 6ffnen, werden in lhrem Posteingang
folgende Ordner erzeugt:

w Posteingang

w GASTROdat
Anfrage-Manager Import
Import
nicht zugeordnet

zugeordnet

Outlook

Wichtig: Bitte verschieben oder benennen Sie die Ordner nicht um!

Das Outlook und der Outlook-Import =4  mussen immer offen sein, damit der Import
funktioniert! i

Im Outlook-Import werden die Grundeinstellungen eingestellt.

| GASTROdat Outlook-Import - GD_CLLINI — ] *
Dater  Bearbeiten Einstellungen 7
= ] ——_ gastrodat
[z o ——= 933tacay
nicht zugeordnet
Sender Betreff

automatisch zuordnen

automatisch importieren, wenn minimisrt
eMail-Adressen in Gastekartei eintragen
Mails in Wiedervorlage sintragen
eMail-Datum verwenden

[ CGnline-Buchungen automatisch spltten

Sender: Gesendet:
Empfanger:
CC:
Betreff:
Anlagen:

Grundeinstellungen Outlook-Import
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2. E-Mails importieren

Wabhlen Sie lhre gewinschte E-Mail vom Posteingang in Ihrem Outlook und ziehen diese per
Drag&Drop in den ,gastrodat Import Ordner”.

Oder kopieren Sie die E-Mail mit [STRG]+[C] und fiigen Sie die E-Mail mit [STRG]+[V] in den
Import Ordner wieder ein, damit die E-Mail weiterhin auch im Posteingang Ordner angezeigt
wird.

Favoriten Alle  Ungelesen Nach Datum v Outlook Import
Posteingang |0 |0 von |Betrerr Erhalten |Gr..|Kategori.. [Envahn... [
Gesendete Elemente v Heute Katja
An © Katja
Entwirte Katja Lex Outiook Import 012305, 34
Bitte verschieben oder benennen Sie die Ordner nicht um! Mt freundiichen Grifien
Gastradat. Bitte oder benennen Sie die Ordner nicht um!

_Kunden

Junl- Mit freundlichen Gruien

Geloschte Elemente
Customer Advisor

“katjalexi@gastrodat.com 0 +436649617223

+436246 738 73-136
katia lexi@qastrodat com
®  wwwaastodat com

v Posteingang
© GASTROdst
Anfrage-Manager mport
Import

nicht zugeordnet

e = gastrodat 0060
simplify hospitality
Entuirfe
Cesendiste Hemente MITIHNEN WERDEN WIR NOCH BESSER... (— klicken Sie HIER)
3 Geloschte Elemente:

sie
>[6mail]

_anderes

Posteingang

Sollten Sie die Mail beantworten, konnen Sie auch die gesendeten E-Mails in den Import Ordner
ziehen. Dann haben Sie die Nachricht vom Gast und lhre Nachricht an den Gast in der
Gastekartei.

Nun aktivieren Sie den gastrodat Outlook-Import, sofern er nicht bereits offen ist. Der Outlook
Import checkt immer wieder, ob neue Mails zum Importieren vorhanden sind.

Mit Klick auf das Icon ,Blitz* kdnnen Sie den Import selbst starten:

ﬂ GASTROdat Outlook-lmpert - GD_CLLINI = O X
Datei  Bearbeiten Einstellungen ¥
[ I % e
ELZ W —== gastrodat
CNLZugeorane
Sender Betreff
automatisch zuordnen
automatisch importieren, wenn minimiert
eMai-Adressen in Gastekartsi sintragen
Mails in Wiedervorage sintragen
eMail verwenden
[[]Online-Buchungen automatisch spitten
Sender: Gesendet:
Empfanger:
EC:
Betreff
Arlagen
Outlook-Import starten
Information
Import beendet.
3 ..gelesen
1 ...nicht zugeordnet
0K

Import beendet
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Wenn Sie in Ihrem gastrodat diesen Gast nun 6ffnen, sehen Sie im Reiter ,Dokumente” die

zugeordnete E-Mail:

Kantakt
MNachname/ Titel; | Lex| e Anrede: |Frau
VYomame/Sex: |Katja W Brefanrede: | Sehr geshite Frau Lexd
Zusatzname: Sprache: | Deutach
Stralie: | Reuttener Stralte Ba Preisstufe: |0 2| Preisstufe O...
Nation/PLZ/Ort: (A |+ (6631 [Lemmaos LHD-Nr
eMail-Adresse |katja lexl@gastrodat com i Telefon:
homepage Fax
:% [] Newsletter [] abgemeldet Handy:
Daten Info ToDo Dokumente History Protokoll zugehdrige Adressen  Online
Typ Dokument = Datum Grofe
e & @:ﬁm‘ 2305 2023 375K8
() Testdateien (4) = [ Bestztigung o2 e s et 145 kB
() Emails/Anfragen (2) 4= 9 Rechnung Nr 2 14 .09 2022 kB
N ' # g Rechnung Nr 1 14.09.2022 kB
Q Bilder (0) 4= M) EMAIL: Angebot (D) 2207.2022 12k
(_) Rechnunaen (2} - I!_ﬁj EMAIL: Angebot (D) 2207 2022 12kB

Gastekartei: Outlook-Import

3. Emails nicht zugeordnet

Das Programm orientiert sich nach der E-Mail-Adresse des Absenders. Dadurch kdnnen
automatisch alle empfangenen Mails zugeordnet werden, deren E-Mailadresse in der

gastrodat Gastekartei erfasst sind.

Wird ein Mail importiert, deren Absender-Adresse noch nicht in der Gastekartei aufscheint,
kann diese einem beliebigen Gast zugeordnet oder daflr ein neuer Gast angelegt werden.

| GASTROdat Outlook-Impert - GD_CLLINI - o X

Datei |Bearbeiten | Einstellungen 7
E 7O £

|| &# =Mai zuordnen

D8 eMai loschen

—== gastrodat
“nichtzugeordnet
Sender Betreff
Email nicht zugeordnet

Beitina Sonnweber

automatisch 2uordnen

[ automatisch importieren, wenn mirimisrt
eMail-Adressen in Gastekartei eintragen
Mails in Wiederverlage eintragen
eMail-Datum verwenden
[JOnline-Buchungen automatisch spliten

Sender: Bettina Sonnweber Gesendet: Di 23.05 2023 15:34

Betina Sonmweber
Empfanger. Katja Lexl
cc

Betreff: Email nicht 2ugeordnet

Anlagen; image001 png; mage002,pna: 003, image0D4.png; image006 png: image007 png; image008 png; image009.png: imagel 10y

Es dffnet sich die Gastsuche — in unserem Fall wird mn automatisch nach einem ~
Gast namens _Sonnweber” gesucht. Wenn es diesen Gast noch nicht gibt, klicken Sie auf

_Gast anlegen”.

Mag. (FH) Bettina Sonnweber ]
Customer Advisor
+43 664 832 33 51 V]
PR 43 6246 738 73-137

E-Mail zurodnen
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Markieren Sie die Mail und klicken Sie auf den Button ,eMail zuordnen®. Es 6ffnet sich die
Gastsuche. (In unserem Fall wird nun automatisch nach einem Gast namens ,Sonnweber”
gesucht.) Wenn es den Gast noch nicht gibt, klicken Sie auf ,Gast anlegen”.

Gastsuche x
Suchmodus emweiterter Fiter
(®) Nachname (O Mitreisende() (O eMail-Adresse
B erwetterte Suche
B Telefon-Nir...
Fiter

B =Mail-Adresse

Suchtext: [SONNWEBER| Suchen de ate
: B Gast-Nr

Aufert |Titel  |Nachname # |Vomame Zusatzname Strafte Nation|PLZ  |Ort eMail-Adresse A

Abbrich

Gastsuche
Der Import ist erfolgt und das E-Mail wurde aus dem gastrodat Outlook-Import entfernt.

In der Gastekartei ist nun ein neuer Gast angelegt und das zugeordnete Mail befindet sich im
Reiter ,Dokumente”.

In Threm Posteingang im Outlook finden Sie alle importierten Mails im Ordner ,GASTROdat"
,Zugeordnet” wieder.

~ Heute
Bettina Sonnweber Email nicht ugeordnet DI 23.05.2023 15:35
Es offnet sich die Gastsuche — in unserem Fall wird nun automatisch nach ¢inem Gast namens .Sonnweber” gesucht. Wenn es diesen Gast noch nicht gibt, klicken Sie auf .Gast anlegen”, Mag. (FH) Bettina Sonnweber Customer Advisor...
Katia Lexl Outlook Import DI 23.05.2023 15:18
Bitte verschieben oder benennen Sie die Ordner nicht um! Mit freundlichen GriBen Katja Lexl Customer Advisor =43 664 96172 23 +43 6245738 73-136
Ord dnet”
raner ,zugeordnet

Nachdruck, Weitergabe oder Vervielfaltigung — auch auszugsweise — ist ohne vorherige
Genehmigung der gastrodat GmbH nicht gestattet!
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