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1 Einfdhrung

Das Produkt Amadeus Fax and Email Plus erméglicht Ihnen einen direkten Versand von
Reiseinformationen aus der Command Page (PNR mit Flug, Mietwagen, Hotel und Bahn
Segmenten), Amadeus Bahn oder Amadeus Tour Market (TOMA) ohne jegliche
Zusatzeingaben.

Hierbei wird die Amadeus Fax and Email Plus Standardvorlage verwendet, die standardmafig
fur alle Nutzer eingerichtet ist. Sie entspricht einer neutralen Vorlage ohne Logo und
individueller Anpassung. Als Adressdaten sind die Amadeus Stammdaten hinterlegt, die bei
Amadeus Germany fur lhre Agentur eingerichtet sind.

Das Document Center ermdglicht Ihnen die Standardvorlage (CF1) lhres Biros individuell nach
Ihren Wiinschen zu gestalten. Hier kénnen Sie schnell und einfach ein weiteres Logo
hinterlegen, weitere Vorlagenvarianten (z.B. personifizierte Vorlagen fir ausgewahlte Kunden
oder Zielgruppen) mit unterschiedlichen Logos und Adressdaten individuell gestalten. Beim
Versand entscheiden Sie selbst (Option /CF2= Nummer der Vorlagenvariante), welche dieser
Vorlagen genutzt werden soll.

Weiterhin besteht die Mdglichkeit, produktabhangige Anforderungen abzubilden, indem Sie fur
die Verfahren Amadeus Command Page und Amadeus Bahn unterschiedliche Vorlagen
einrichten. Hierbei kdnnen Sie Anforderungen unterschiedlicher Abteilungen abdecken.

(z.B.: Firmendienst, Leisure oder Business Travel)

Die einfache Bedienbarkeit des Document Center ermdglicht sowohl Ketten als auch
unabhangigen Reiseagenturen die selbststandige Individualisierung, Verwaltung und Steuerung
der Amadeus Command Page (PNR) und Amadeus Bahn Vorlagen. Dabei sparen Sie Zeit
und Kosten und bauen Ihren Kundenservice beim automatisierten Versand von
Reiseinformationen weiter aus.

Zudem konnen Sie alle iber Amadeus Fax and Email Plus versendeten Dokumente im
Versandarchiv des Document Centers darstellen und bei Bedarf erneut versenden.



Folgende Funktionalitaten stehen Ihnen in der aktuellen Version zur Verfigung:
Versandarchiv:

Darstellung von versendeten Reiseplanen (max. 180 Tage)

Erneuter Versand der Dokumente direkt aus dem Archiv

Vorlagengestaltung und -verwaltung:

Darstellung der vorhandenen Vorlagen fir die Verfahren Amadeus Command Page
(PNR) und Amadeus Bahn

Andern, hinzufiigen, I6schen von Vorlagen firr die Verfahren Amadeus Command Page
(PNR) und Amadeus Bahn

Verwaltung individueller Adressdaten (keine Amadeus Stammdatenanderung maoglich)
Verwaltung individueller Logos

Verwaltung der Signaturdaten

Erstellung/Gestaltung/Hinterlegung von variablen und festen Textbausteinen nach
definierbaren Regeln (in 4 Sprachen)

Hinterlegung und Steuerung von Rechten fur verschiedene Funktionen und Ebenen (fur
Ketten und Kooperationen)

Pflege eines 'Friendly Name' als E-Mail Absender sowie SMS Absender

Verwaltung von Versandmeldungen (Queue-Message) fir Command Page und
Amadeus Bahn

Einstellung der Platzierung von RIR-Elementen

Hinterlegung von Expedienten Kontaktdaten (Command Page und Amadeus Bahn)

Gestaltung des Reiseplanlayouts (Reiseplaninhalte und Aufbau)

2 Voraussetzungen

Der Zugang zum Document Center wird tiber das Amadeus Germany Extranet ermoglicht.
Um mit dem Document Center arbeiten zu kénnen, benétigen Sie einen glltigen Zugang
(Login) fur das Amadeus Germany Extranet. Alle Rollen und Ebenen zum Arbeiten mit dem
Document Center werden tber das Extranet verwaltet und sind an das Amadeus Germany
Extranet angelehnt.

Wichtiger Hinweis:

Wenn Sie &ltere Vorlagen verwenden, die tiber den Bestellschein beauftragt wurden, kann es
vorkommen, dass Anderungen an der Vorlage tiber das Document Center nicht méglich sind.
Dies gilt u.a.auch fur Texte (TMs). In der Preview-Funktion werden die sogenannten
hardcodierten Vorlagen jedoch angezeigt.

Fur Anderungen empfehlen wir Ihnen in diesem Fall die Vorlage neu zu erstellen und ggf. Texte
zu kopieren, damit diese einwandfrei verwendet werden kénnen.



2.1 Amadeus Germany Extranet

Das Amadeus Germany Extranet ist der geschlossene Kundenbereich der Amadeus Germany
Website und bietet Produkte, Informationen, Services und Downloads fir alle Amadeus
Germany Kunden.

Fur jede Betriebsstelle existiert im Amadeus Germany Extranet verschiedene Rollen, die mit
unterschiedlichen Rechten und Funktionen ausgestattet sind. Die Verwaltung dieser Rollen und
Profile sowie der Betriebsstelle wird durch den Extranet-Manager der Betriebsstelle gesteuert.
Aufbauend auf den verschiedenen Profilen und Rollen sowie Berechtigungen auf
Betriebsstellenebene (s. Kurzanleitung Extranet im Download Center), stehen diese Rollen fur
Ketten und Kooperationen auch auf verschiedenen Hierarchie-Ebenen zur Verfligung.

Dies bedeutet, dass Sie durch diese tbergeordneten Rollen zusatzlich die Moglichkeit haben,
die zu ihrer Hierarchie-Ebene gehérenden Betriebsstellen im Extranet (damit auch fir das
Document Center) zu administrieren. Fir die Vergabe dieser Extranet-Rechte wenden Sie sich
bitte an Ihren Amadeus Germany Ansprechpartner.

2.2 Extranet Ebenen und Rollen im Uberblick

Fur die Hierarchie-Ebene Betriebsstelle sind nachfolgende Standard-Rechte auf Basis der
Amadeus Extranet-Rolle vergeben:

Extranet-Rolle Berechtigung

Manager + Administrator Voll-Zugriff

User + Support Lese-Rechte
Hinweis:

Sollten Sie einer Reiseblrokette/Kooperation angehéren, ist es mdglich, dass lhnen von den
oben aufgefihrten Extranet Standard Berechtigungen abweichende Berechtigungen zugeteilt
wurden.

Bei Fragen hinsichtlich individueller Berechtigungen (abweichend von den Standard Extranet
Berechtigung) wenden Sie sich bitte an den zustandigen Ansprechpartner lhrer Kette bzw.
Kooperation.



3 Arbeiten im Document Center

3.1 Document Center starten

Melden Sie sich mit Inren Zugangsdaten im Amadeus Germany Extranet an.
Uber das nachfolgende Meni gelangen Sie zum Document Center.
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3.2 Document Center schlief3en

Das Document Center schlief3t sich automatisch, sobald Sie sich im Amadeus Extranet
abmelden (Logout).

v Logout | Sitemap Amadeus.com

“

3.3 Darstellung der Mentauswahl im Document Center

Entsprechend Ihrer Anmeldung im Amadeus Extranet und der damit verbunden Berechtigung,
bzw. Rolle stellt sich IThnen die Mentiauswahl wie folgt dar:

Anmeldung als Manager, Administrator oder User eines Konzerns:

Anmeldung als Manager, Administrator oder User einer Kette:

Anmeldung als Manager, Administrator oder User einer Gruppe oder Betriebsstelle:



3.4 Navigieren im Document Center

Uber die linke Meniiauswahl haben Sie Zugriff auf alle Bereiche des Document Centers, die
Ihnen mit lhrer jeweiligen Extranet-Berechtigung zur Verfliigung stehen.
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Der blaue Doppelpfeil auf weildem Grund...

() versandarchiv
() Betriebsstelle

...weist darauf hin, dass hier das Menu aufgeklappt werden kann.

@Versanaarcmu
¥ Amadeus FNR
¥ Amadeus Bahn

»  Amadeus Tour Market
(® Betriebsstelle

Ein einfacher Mausklick auf den gewlinschten Menlpunkt 6ffnet den Bereich.

€D versandarchiv
¥» Amadeus PMNR

Amadeus Elah’qEll
¥ Amadeus Tou rket

Hinweis:
Um im Men zurlick zu einem Ubergeordneten Bereich zu gelangen, kann man die
Links, die im ,Pfad" oben auf jeder Seite hinterlegt sind, nutzen:

Document Center
Document Center » Betricbzstelle » Addrezsen



4 Versandarchiv

Im Versandarchiv des Document Centers kénnen Sie sich alle per Fax and Email Plus
Ubermittelten Versandauftrage ansehen und auf Wunsch erneut versenden.

Die Funktionen im Uberblick:

Archivierung aller generierten Reiseinformationen (max. 180 Tage)
Darstellung von versendeten Dokumenten aus Amadeus Fax and Email Plus (inkl. PDF)
Erneuter Versand der Dokumente direkt aus dem Archiv

Anzeige des Versandstatus

4.1 Liste aufrufen

Wahlen Sie unter Versandarchiv das Verfahren aus, fir das die Reiseinformation erstellt
wurde:

) Versandarchiv

Amadeus PNR

¥» Amadeus Ba

¥» Amadeus Tour Market
(¥ Betriebsstelle
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Geben Sie ein entsprechendes Filterkriterium ein und klicken Sie auf
Je nach ausgewahltem Verfahren stehen lhnen unterschiedliche Suchkriterien zur Verfuigung

Hinweis:
Es muss mindestens ein Filterkriterium eingegeben werden.

Kennen Sie den exakten Wortlaut des Suchkriteriums nicht, kbnnen Sie
Prozentzeichen als Platzhalter eingeben, z.B.:

Empfanger: |%@domain%




4.2 Liste der versandten Dokumente

Reiseinformationen lhrer Betriebsstelle, die Sie Uber Amadeus Fax and Email Plus versendet
haben, werden in diesem Bereich aufgelistet. Sie konnen diese darstellen und erneut
versenden. Die Archivierungsdauer lhrer Ubermittelten Dokumente betragt 180 Tage (ab Datum
des Versandes).

Beispiel: Amadeus PNR

Document Center | Fax and Email Plus | Amadeus Germany

Document Center = Versandarchiv = Amadeus PNR

Versandarchiv - Amadeus PNR

Das Versandarchiv archiviert |hre versendeten Reiseinformationen. Zudem kénnen die Dokumente von hier aus erneut dargestellt und
versendet werden.

Filekey: IABCDEF Empfanger: I
Datum von: | i Datum bis: I = Suchen |
|__|Produkt ___[Filekey __IStas ___|Empfanger __________lAusgang ||
B4 AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 27.02.2009 15:34:13
B AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain_de 01.03.2010 10:13:37
B4 AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 24032010 13:50:13
B AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain_de 24.03.2010 13:55:24
B4 AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 24.03.2010 14:02:40
B AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 24.03.2010 14:05:08

Produkt
Fur welches Verfahren wurde ein Dokument versandt und welche Versandart (Fax oder E-Mail
Versand) wurde gewahlt.

Empfanger
E-Mailadresse oder Faxnummer des Empféangers

Moglicher Status:

Forwarded:  E-Mail wurde erfolgreich versendet

Sent: Fax wurde erfolgreich versendet
Error: Dokument konnte nicht zugestellt werden
Ausgang

Wann wurde das Dokument versandt (Datum und Uhrzeit).

| Produki ___[Filekey ___|Status | Empfanger

B AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de

B AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 01.03.2010 10:13:37



Hinweis:

Sortieren Sie die Ergebnisliste per Mausklick auf die jeweilige Spalteniiberschrift.
Ein weiterer Mausklick auf die gleiche Spaltentiberschrift &ndert die Reihenfolge
zwischen aufsteigend und absteigend.

4.3 Dokument darstellen

Per Mausklick auf das Symbol am Ende der Zeile 6ffnen Sie das entsprechende Dokument
in Form eines PDF.

| |Produkt ____ Filekey Empfanger
B AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 01.03.2010 10:13:37

B4 AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 24.03.2010 13:50:13

Diokument anzeigen

4.4 Dokument erneut versenden

Klicken Sie auf das Symbol b4 am Anfang der betreffenden Zeile:

| |Produkt ____|Filekey ___|Status____[Empfanger
%&"} AMA Email ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 01.03.2010 10:13:37
E ABCDEF Forwarded empfanger@domain.de 24.03.2010 13:50:13 EE

Sie erhalten die Maske zum erneuten Versand des Dokuments.

Filekey: |.£~ECDEF

Empfanger: |max@mustermann.de

Versandart: ¢ Fax & E-Mail + PDF

. V d . . .
Durch klicken auf wird das Dokument erneut an die urspriingliche

Empfangeradresse versendet. Sie kénnen auch durch Uberscheiben des Empfangers eine
neue e-Mail Adresse eingeben, bzw. die Versandart &ndern. (e-Mail Adresse <-> Faxnummer)



5 Vorlagen verwalten und individuelle Gestaltungsmaoglichkeiten

Im Fax and Email Plus Document Center ist die Vorlagenerstellung in verschiedene Bereiche
aufgeteilt. Diese Bereiche ermdglichen es Ihnen, Inhalte Ihrer Agenturvorlagen zu gestalten und
zu verwalten. Hier die einzelnen Funktionen im Uberblick:

Im ersten Bereich Adressdaten + Design werden zunéchst die Inhalte (z.B. individuelle
Adresse, spezifische Expedienten Kontaktdaten, Signaturen, Logos) der Vorlage festgelegt.
Es konnen hierbei beliebig viele Varianten erstellt werden!

Im zweiten Schritt werden die Daten aus dem Bereich Texte + Vorlagen in beliebigen
Varianten zu einer Vorlage zusammengestellt und zur Nutzung aktiviert und zugewiesen.
Details entnehmen Sie bitte dem nachfolgenden Kapitel.

€) Betriebsstelle
Adressdaten
¥ Stammdaten
¥ Adressdaten
#» Expedientendaten
¥ Signaturdaten
Cresign
¥ Logos
¥ Header
¥ FReizeverlauf
Texte
» Erstellung
¥ Aktivierung
Vorlagen
¥ Erstellung
¥ Zuweisung

¥» Historie

Hinweis (fur Ketten und Kooperationen):

Gehdren Sie einer Reiseburokette oder Kooperation an ist es auf Grund von zugewiesenen
Berechtigungen moglich, dass Ihnen bestimmte Bereiche des Document Center nur mit einem
Leserecht zur Verfligung stehen.

Es werden Ihnen Vorlagen angezeigt (z.B. Header) die von lhrer Kette oder Kooperation
angelegt wurden. Diese kdnnen Sie zur Vorlagenerstellung nutzen, sofern die notwendige
Berechtigung vorhanden ist.

Diese Daten sind mit den Begriffen (Kette) oder (KOOP) gekennzeichnet. Daten die auf
Betriebsstellenebene angelegt wurden, sind hingegen mit (Office) gekennzeichnet. Daten der
Reiseburokette oder Kooperation stehen Ihnen lediglich zur Nutzung zur Verfligung.

Eine Anderung oder ein Léschen dieser Daten ist nicht moglich. Ein Bearbeiten ist nur auf der
jeweiligen Ebene (Kette oder Kooperation) mdglich, auf der diese Daten erstellt wurden. Bei
Fragen hinsichtlich Nutzung oder Anderung der Daten wenden Sie sich bitte an lhre
zustandigen Ansprechpartner lhrer jeweiligen Kette oder Kooperation.



Beispiel Reiseplanaufbau:

Gleichzeitig bietet das Document Center grofitmogliche Transparenz durch tbersichtliche
Darstellung eigener Vorlagen.

Erstellen Sie eine Vorlage individuell aus Adressdaten, Logo, Header und Signaturdaten

All diese Bestandteile (s. hachfolgend farbige Markierungen) kénnen Sie individuell miteinander
kombinieren.

Von: | Amadeus Germany GmibsH
Marlenbader Platz 1

S AMADEUS

Tel: | +49(0)6172-91-0
Fax: | +49 (0) 6172 &1 - 599 Yeur technolegy partrar

E-Malt| tineraryghde. amadeus.com
Wab: | www.amadeus.com

Datum: 12.07.2010  Zeit: 113100

Reiseplan

Relsedatan for. MUSTERMARNNMAX MR
Resenlenngsnummer: X000 Omce-Code:  FRAL1Z1JN

Flug Datum Von Hach Abfiug Anikunmt

10. Dez FRANKFURT DE FRANKFURT INTL  MUNICH DE MUNICH DE:45 Uhr 0740 Uhr
LH 100 TERMINAL 1 INTERNATIONAL Checkinbis:  Flugdauer:
operated by TERMINAL 2 DE:DS Uhr 055 St
LUFTHANSA

Buchung Klasse: Y - ECONOMY CLASS, BESTAETIGT
Sitzpiatz: 250 &

Info Flugzeug: AIRBUS INDUSTRIE A321 (Andenungen vorbehaiizn)
AN BORD:ERFRISCHUNGEN

|;|IIMM Datum Bagchrelbung
10. Dez Migtwaganama HERTZ (MUNICH)
- WagenklTyp EEMR - KIA RIC OR SIMILAR
15. Dez Annanmeort MUENCHEN AIRPORT CENTER LEVEL MUNICH 85326
" DACATEEE0
00740 Une
Abgabe Zalt 0515 Uhe
Prels EUR 236,60 5 TAG (Vorausslehtilcher Gesaméprels)
Ratenart: EOWFFR
Info FAHRZELGTYF UND -MODEL VORBEHALTLICH VERFUEGBARKEIT /

BEDINGUNGEN VORBEHALTLICH AENDERUNG

Hotal Datum Baechralbung

10. Dez Hatename NH MUNCHEN DEUTSCHER KAISER
- Adresse ARNULFSTRASSE 2
15. Dez MUNICH, 50335
GERMANY
'« 43-8854530
THCNONE
Prels ELIR E50.00 {ggf. zzgl. Tax undlater sonst. Geb)
{115.69 EUR PRO NACHT START 10DEZ FUE 03 NACHTNA)
{143.83 EUR PRO NACHT START 13DEZ FUE 02 MACHTINA)
Anz. Nachite 5
Infe RESERVIERUNGSVORSCHRIFTEN: 6PM

STEUER: INCLUDED
1 GUEST - TWIN BED

|
{ggf. Preisandarung wanrend Aufeninalt)

Reseniemungsnummer: LHOOCU00

GeschafisfOhrung: Haiger Taubmann und Petra Euler
Handeisregister: Amésgericht Bad Homburg v.a H.
HRE 6362

Umsatzsteuendentfiationsnummes: DET14216524

Auf den nachfolgenden Seiten wird Ihnen die Erstellung dieser Vorlagen, Aktivierung und
Zuweisung Schritt fir Schritt erklart!

5.1 Adressdaten

Stammdaten anzeigen und verwalten
Adressdaten anlegen und verwalten
Expedientendaten hinzufligen und l6schen

Signhaturdaten anlegen und verwalten



5.1.1 Stammdaten

In diesem Dialog werden Ihnen die Kontaktdaten angezeigt, die bei Amadeus als Stammdaten
hinterlegt sind. Diese Daten werden fir den Amadeus Fax and Email Plus Versand genutzt,
solange keine abweichenden Daten Uber die MenlUpunkte Adressdaten oder
Expedientendaten erfasst werden. Desweiteren konnen Sie hier die Amadeus Fax and Email
Plus Standard Queues sowie den Standard-E-Mail und SMS-Absender einrichten.

Daruber hinaus haben Sie hier die Méglichkeit weitere Queues fur bestimmte Verfahren und
Versandinformationen zu bestimmen, bzw. zusatzliche Versandinformationen einzufordern.

Office-ID

MName : Mame 2

Stralie Land

PLZ Stadt
Landervorwahl Telefon Telefonnummer
Landerorwahl Fax Faxnummer
E-Mail Internetadresse

Friendly Name:
E-Mail Absender SMS Absender

Information PNR:

PHNR Queue 1 Message Queue 97
[JPMNR Eingangsinfarmation gewiinscht
[CIPNR Positive Versandinfarmationen gewiinscht

[IBahn in PNR gewiinscht

Information Bahn:

[l Positive Versandinformation gewiinscht auf Queus 97

97

Information TOMA:

Ol Pasitive Versandinformation gewiinscht auf Queus

5.1.2 Abweichende Adressdaten

Hier konnen Sie Ihre individuellen Adressdaten fur Ihre Amadeus Fax and Email Plus Vorlagen
erfassen, bearbeiten und l6schen.

Die Adressdaten werden nach dem Speichern automatisch aktiv, sofern eine entsprechende
Vorlage bzw. Vorlagenvariante (CF) existiert. D.h. durch die Selektion des Verfahrens und/oder
der Vorlagenvariante (CF) kénnen die entsprechenden Adressdaten individuell jeder
gewlnschten Vorlage automatisiert zugeordnet werden.

Pro Vorlage bzw. Vorlagenvariante und/oder Verfahren kann nur ein Adressdatensatz
angelegt werden.



Hinweis:

Winschen Sie lediglich die Anzeige lhrer in den Amadeus-Stammdaten hinterlegten
Adressdaten, ist keine Erfassung eines Adressdatensatzes notwendig, da die Amadeus-
Stammdaten immer als Standard-Adresse genutzt werden. Lediglich von den Stammdaten
abweichende Werte missen Uber einen Adressdatensatz angelegt werden. Die im Document
Center erfassten Adressdatensatze sind ausschliel3lich fur das Produkt Fax and Email Plus

gultig.

Klicken Sie auf die Schaltflache Es erscheint die Eingabemaske der

Adressdaten, die automatisch mit lnren Amadeus-Stammdaten vorbelegt ist.

Tragen Sie bitte den gewlinschten Namen Ihres Adressdatensatzes im Feld ,Name der

Adresse’ ein

Wahlen Sie bei Bedarf eine Vorlagenvariante (1-99).
Mit Auswahl der Vorlagenvariante (CF) ,Alle’ wird der entsprechende Adressdatensatz

fur alle Vorlagenvarianten (1-99, wenn vorhanden) genutzt.

Wahlen Sie bei Bedarf ein Verfahren. Mit der Auswahl des Verfahrens ,Alle* wird der
entsprechende Adressdatensatz fir alle Verfahren (Amadeus PNR, Amadeus Bahn und
Amadeus Tour Market) genutzt. Ein Adressdatensatz kann aber auch auf das Verfahren

/Amadeus PNR' oder ,Amadeus Bahn‘ eingeschrankt werden.

Tragen Sie nun Ihre Adressdaten ein. Selbstverstandlich missen Sie nur die
Adressdaten Uberschreiben, die von lhrem Amadeus-Stammdaten abweichen sollen.
Die von lhren Stammdaten abweichenden Werte, werden in der Darstellung des

Adressdatensatzes mit einem entsprechenden Vermerk kenntlich gemacht.

Zum Speichern der Adresse klicken Sie bitte auf die Schaltflache

Darstellung:



Mame der Adresse:

Worlagenvariante (CF):

Verfahren:

MName 1:
MName 2:
Stralie:
Paostleitzahl:
Stadt:

Land:

Landervorwahl Telefon:

Telefonnummer:
Landervorwah! Fax:
Faxnummer:
E-Mail:

Sender Name:

Internetadresse:

|Neue Adresse |
| Alle
|Alle

=]

|Amadeus Germany GmbH
|Marienbader Platz1
51348

|Elad Homburg

|
|
|
|
|
| |
| +49 |
|
|
|
|
|
|

(08172910
|+49
(08172 91 123

|www.de.amadeus.cnm

[ Speichern J [ Léschen ] [ Abbrechen ]

Beispiel fur eine neue Adressdaten-Vorlage:

Nachdem Sie lhre erste Adressvorlage gespeichert haben, wird lhnen diese in der Ubersicht

wie folgt dargestellt:

Mame der Adresse:

Worlagenvariante (CF):

Verfahren:

Mame 1:
Mame 2:
Stralte:
Postleitzahl:
Stadt:

Land:

Landervorwahl Telefon:

Telefonnummer:
Landervorwahl Fax:
Faxnummer:
E-Mail:

Sender Name:

Internetadresse:

|Bahn—Team |
i [v]
|Amadeu5 Bahn M

|Amadeus Germany GmbH

|Bahnabtei|ung
|Marienbader Platz 1a
61348

|Bad Homburg

|
|
|
|
|
| |
|+49 |
|
|
|
|
|
|

06172 91 1111

|
|
|bahn@de.amadeus.c0m
|

|Wmv_de_amadeus_com

[ Speichern ” Lischen H Abbrechen ]

Asrsrsnams

Babn-Taam 1

Giultig fur Veriskenn
Arraadaws Babn

Verlagenvasianis [CF)




Mdchten Sie eine Vorlage bearbeiten oder I6schen, gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie auf die
Zeile der betroffenen Vorlage. Sie erschient ,farbig markiert* und wird im unteren Teil mit allen
Daten angezeigt.

Eiabn-Team 1 Amadeus Bahn
F 3 fall]
[ Frsg-Team 2 Arnadais PHR |

| Basbeien | | b
Mame dor Adasde

Wirlaamaarianta [CF)
Werfahren Ampdeys PR

Fame 1 =
Hame 2 X
Sl

Postleitzzhl

Statt

Land

Landararaahl Talslon
Telefonmmmes
Landarmmahl Fas
Fasnummar

E-hail

Sendar Hame:

Inbemeiad e s x

[® Kennzeichret sinan von den Amndeus Stammedaten abweichenden Yert

o . . Bearbeit .. C -
Mit einem weiteren Klick auf kénnen Sie die Vorlage korrigieren oder komplett
I6schen.

Name der Adresse: |FIug—Team |
Worlagenvariante (CF): |2 [V]
Verfahren: |Amadeus PR [V_I
MName 1: |Amadeus Germany GmbH | ®
Mame 2: |Flugabteilung | %
Stralbe: |Marienbader Platz 1 |
Postleitzahl [61348 |
Stadt: |Bad Homburg |
Land: | | ®
Landervorwahl Telefon: |+4g | ®
Telefonnummer: |051?2 g1 2922 | ®
Landervorwahl Fax: | | i
Faxnummer: | | ®
E-Mail: |ﬁug@de.amadeus.com | ®
Sender Name: | |
Internetadresse: |www_de_amadeus_com | ®
I Speichern ” Léschen ” Abbrechen ]
|3 Kennzeichnet sinen von den Amadeus Stammdaten abweichenden Wert.|

Die roten Markierungen dienen zu Ihrer Information und zeigen lhnen, dass hier Anderungen zu
Ihrem Adressstammdatensatz vorgenommen wurden!

Hinweis:
Wird ein bestehender Adressdatqnsatz verandert, der bereits fUr eine oder mehrere Vorlagen
verwendet wird, wirkt sich diese Anderung auf diese Vorlagen aus.



5.1.3 Expedientendaten

Hier kénnen Sie Ihre individuellen Kontaktdaten fir Ihre Amadeus Fax and Email Plus Vorlagen
erfassen, bearbeiten und I6schen.

Hinweis:

Bei den Adressdaten haben die perstnlichen Expedienten Kontaktdaten den hdchsten
Stellenwert, d.h. die hier eingegeben Expedientendaten werden an Stelle der vorhandenen
Adressdaten ausgewiesen!

Mochte der Expedient sowohl aus dem Bahn-Verfahren (Expedientennummer), als auch aus
dem Flugbereich (Jumpin) Dokumente versenden, dann sollen Expedienten Kontaktdaten fur
beide Verfahren hinterlegt werden. (s. nachfolgendes Beispiel)

Um neue Expedientendaten einzurichten, klicken Sie bitte auf den Button ey

Fullen Sie die dargestellte Maske und speichern sie anschlieRend.

Flug:
Yeafahen Amadeys PHR -
Jumg-niEXP i 1108FA Hame Fita Auaich
Eabpialt [(ZaN Lgmp-b)n QDT Jxee Babrial Npe Lhwgmram
Sprachi [Dautach El E-lail fugiide amadeus cam
T TR PR TRV RS- T B8 S A
Landarmmahl Telrlan [449 Talslarnummer  |5172 91 5555
Eabrigh +% I0 S ode 300 Babminl 100 237
Lendaraaraahl Fa F o rrami i
Eamcial s 0l cawe 353 EaEgini G 33
PHR Qs 11 Wessage Cume o7
Baboial 11GI8 o 11 Babmiat FTCIE ok
| Lischen | | Epsichan || aAbbrachen
Bahn
Verfahren I-’-rrladw:- Bahn v|
Jumg- i EEP i 100 Hama Fita Ruhmoaich
Babrial 100TSE Ugmeebrin QOO0 R Babrial Kax Hatne=-
Spachs .Dq.,u.:" ﬂ E-fdal tabnide amadaus cam
EaEgial PR TR BT T DT
Landararmeahbl Talslon | +49 Tabrlarnummer 172 91 4444
Babrigl +2%8 50 odee 320 Babrial 100 237 W
Lendararaahl Fa +19 Fadrad rramer
Bamciai e o el caee BEG Baimpial 5l 33 00
PHP Queus 11 Wersage Qusue o7
Babrial [1GI2 o 11 Babrigl WTCIE ooigr ¥
| Lesachen | | Speichem || Abbeachen

Darstellung der eingerichteten Expedienten in der Liste:
| Giiltig Rir Verisbaen

100D Fita Rulinraich Amadius Behn
111ERR Fitai Rubinisaizh Amadiis PHR




Mochten Sie einen Expedienten bearbeiten oder I6schen, gehen Sie wie folgt vor:
Klicken Sie auf die Zeile der betroffenen Vorlage. Sie erschient ,farbig markiert* und wird im

unteren Teil mit allen Daten angezeigt. Uber den Button stellen sich Ihnen die
Daten in der Maske dar und Sie kdnnen diese jetzt bearbeiten oder komplett [6schen.

5.1.4 Signaturdaten

Im Bereich Signaturdaten kdénnen Sie lhre Firmensignatur hinterlegen, um lhre Vorlagen mit
den gesetzlich vorgeschriebenen Angaben (Registergericht, Handelsregisternummer,
Geschaéftsfiihrung, Vorstandsmitglieder und Aufsichtsratsvorsitzende Ihres Unternehmens) zu
versehen

Hinweis: Die erstellten Signaturdaten kénnen Sie spater unter dem Menipunkt Vorlagen
Erstellung lhrer Vorlage zuweisen. Nach Aktivierung der Vorlage tber den Menilpunkt Vorlagen
Aktivierung wird die entsprechende Signatur auf Ihren Dokumenten aktiv. Anderungen die an
bereits aktiven Signaturen vorgenommen werden, wirken sich hingegen direkt nach dem
'Speichern' der Signatur auf die entsprechende Vorlage/n aus.

Hesiehende S
Fimnendiernst
Bahn Taam

Um eine neue Signatur einzurichten klicken Sie bitte auf den Button , fullen die sich
darstellende Maske und speichern sie anschliel3end.

Fames

Signatur

| SEmchem r Loschen |[L Abbmchan |

Mochten Sie eine Vorlage bearbeiten oder I6schen, gehen Sie wie folgt vor:
Klicken Sie auf die Zeile der betroffenen Vorlage. Sie erschient ,farbig markiert* und wird im

unteren Teil mit allen Daten angezeigt. Uber den Button stellen sich Ihnen die
Daten in der Maske dar und Sie kdnnen diese jetzt bearbeiten oder komplett [6schen.

Harrea Firmerediaremt
‘E'-,l'a'\-" EEEr Eandalrgerichiit EEEK
Hir wimpcimc mize goom Rados

thr Firmecdiecet

| Zgsmchem | Lischen || abbrechan

Mdéchten Sie eine Signatur I6schen, die bereits in einer Fax and Email Plus Vorlage integriert ist,
erhalten Sie die Meldung:

|“ Die Signatura wird fir eine Vaorlage '.-'er-.'-.-en:let|




5.2 Design

Design
¥ Logos
» Header

» Reiseverlauf

Logos hinzufigen und I6schen
Header gestalten und verwalten
Reiseverlauf gestalten und verwalten

5.2.1 Logos hinzufiigen und lI6schen

Uber diese Maske haben Sie die Moglichkeit neue Logos zu hinterlegen und existierende zu
|6schen.

Klicken Sie auf die Schaltflache um ein Logo zu erfassen. Oder wahlen Sie eines lhrer
bereits vorhanden Logos in der Tabelle ,Bestehende Logodaten“ (wenn vorhanden) aus, um
das Logo darzustellen oder zu I6schen.

Hinweis: Uber den Meniipunkt ,Header" wird das Logo anschlieRend Ihrem gewiinschten
Layout zugeordnet und kann dann tber den MenUpunkt Vorlagen Erstellung in eine Vorlage

eingebunden werden.

5.2.1.1 Logo hochladen

Klicken Sie auf die Schaltflache . Jetzt offnet sich der unten angezeigte Bereich.

Klicken Sie auf die Schaltfiache ‘Durchsuchen’ um das gewiinschte Logo auszuwahlen. Durch aktivieren der Schaltflache
Logo hochladen® wird das Logo in der Vorschau dargestellt. Bitte vergeben Sie nun einen entsprechenden ‘Logonname
Mach Logo speichemn’ steht hnen das Logo anschlieffend zur Verfigung und kann dber den Mendpunkt ‘Header lhren Vorlagen

zugewiesen werden

|Hinwei5: Die maximale Logogrofe betragt 150 kByte.l

| Durchsuchen.. ]

[ Logo hochladen ]I .Abbrechen I

Uber den Button | Durchsuchen... | wahlen Sie eine Bilddatei aus.

C ‘Documents and Se_tt_in:l::[ Durchsuchen... |

Logo hochladen I Abbrechen I

[ Logo hochladen wird Ihnen

Durch das anschliel3ende Betétigen der Schaltflache



das ausgewahlte Logo in einer Vorschau angezeigt. Tragen Sie jetzt einen

entsprechenden Logonamen ein und bestatigen mit Logespeichen

Das Logo wird Ihnen namentlich in der Liste ,Bestehende Logodaten® anzeigt.

dMADEUS

Your technology partner

Logonarme | |

l. Logo speichern “ Abbreche; I

Bitte beachten Sie, dass eine Grafik, die Sie als Logo verwenden mdchten, folgende
Voraussetzungen erfillen muss:

Dateiformat: .JPG oder .PNG oder .GIF
Dateigrof3e: Die maximale LogogréRe betragt 150 kByte

Hinweis:
Sie kdénnen selbstverstandlich auch mehrere und unterschiedliche Logos hinterlegen, um
sie in verschiedenen Vorlagen zu verwenden. Hierfir wiederholen Sie die obigen Schritte fir

weitere Logos.

5.2.1.2 Logo léschen

Markieren Sie das entsprechende Logo in der Liste ,Bestehende Logodaten’.

Das Logo wird Ihnen daraufhin angezeigt und kann tGber die Schaltflache

aktiviert werden.

A e _L il 1 PR

dMdDELS

S - e e

Nach Klick auf die Schaltflache erhalten Sie ein Popup-Fenster indem Sie

gefragt werden, ob Sie das Logo tatsachlich I6schen wollen. Bestétigen Sie dieses
Popup mit OK wird das Logo geltscht und aus der Liste entfernt.

~
g

?l'/ Wollen Sie wirllich lGschen?
‘-“'.

dMJADELS
el [ a4 ] [ abbrechen

Hinweis:
Wird das Logo bereits in einem Header verwendet, kann es nicht geléscht werden.



Die Léschung des Logos ist erst nach ,Freigabe“ des Logos via Mentpunkt

Header moglich. Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis beim Versuch ein aktuell
verwendetes Logo zu léschen. (s.u.)

Weiterhin konnen nur Daten geldscht werden die auf Betriebsstellen Ebene erfasst
wurden. Diese Daten werden in der Darstellung mit (Office) gekennzeichnet.

Arnadaie_Deaign 1 (O]

5.2.2 Header
Im Bereich Header konnen Sie sich spezifische Header frei nach Ihrem Bedarf erstellen.

Sie kdnnen zwischen zwei moglichen Logoplatzierungen wahlen, sowie lhre Logoeinstellungen
definieren.

Weiterhin kénnen Sie Ihr individuelles Adresslayout aus drei mdglichen Varianten auswahlen,
wobei Sie die Anzeige der Adressdetails (z.B. das Unterdriicken der Telefonnummer) individuell
festlegen kdnnen.

Hinweis:

Die erstellten Header kdnnen Sie spater unter dem Menupunkt Vorlagen Erstellung lhrer
Vorlage zuweisen. Erst nach dem Aktivieren der Vorlage Giber den Menlpunkt Vorlagen
Aktivierung wird der entsprechende Header auch fiir Inre Dokumente genutzt. Anderungen
eines Headers, die bereits in einer aktiven Vorlage durchgefihrt werden, wirken sich hingegen
direkt nach dem 'Speichern' des Headers auf die entsprechende Vorlage/n aus.

5.2.2.1 Header neu erstellen

Klicken Sie auf die Schaltflache L
Tragen Sie den gewlnschten Namen Ihres Header im Feld “Header Name* ein

Wahlen Sie zwischen den zwei verfligbaren Logoplatzierungen

Header Name:

Logoplatzierung:
Breite Logo max. 720 Bildpunkte (Pixel) Breite Logo max. 360 Bildpunkte (Pixel)

Logo Adressdaten Logo

o o™

Wahlen Sie nun aus dem Bereich “Logoeinstellungen -> Logoname* Ihr gewtinschtes
und zuvor gespeichertes Logo aus. Uber das Feld ,LogogroRe” kénnen Sie die GroRe
Ihres ausgesuchten Logos in der Vorlage bestimmen. (px = Pixel)



Logoeinstellungen:
Logoname: il__n_go Amadeus 1 (Office) "

Logograite: [720 px

Sie kdnnen die Logogrof3e tber die manuelle Eingabe einer Zahl zwischen 1 und 720 andern.

Hinweis:
Richtwerte LogogréRe: 720 fur ein ganzseitiges Logo - 360 fir ein halbseitiges Logo
Diese Werte kdnnen je nach gespeicherter Logodatei stark variieren!

Wahlen Sie nun ein Adresslayout aus einem der drei vorhandenen Layouts aus.

Adresslayout: |AddrLayout 1

AddrLayout 3

Beispiele der Adresslayouts:

AddrLayout 1:

Amadeus Germany GmbH
Fax and Email Plus
Testweg 1

123456 Musterstadt

Tel.: +49 - (0)69 123456789
Fax: +49 - (0)69 123456789
E-Mail: contact@amadeus.com
Web: www.amadeus.com

AddrLayout 2:

Amadeus Germany GmbH * Fax and Email Plus
Testweg 1 * 123456 Musterstadt
Tel.: +49 - (0)69 123456789 * Fax: +49 - (0)69 123456789 * E-Mail: contact@amadeus.com * Web: www amadeus.com

AddrLayout 3:
Amadeus Germany GmbH Tel.: +49 - (0)69 123456789
Fax and Email Plus Fax: +49 - (0)69 123456789
Testweg 1 E-Mail: contact@amadeus.com
123456 Musterstadt Web: www.amadeus.com

Bestimmen Sie nun im letzten Schritt welche Werte Ihrer Adresse angezeigt werden
sollen und welche Sie ausblenden mdchten. Nur diese Werte die mit einem Hakchen
markiert sind, werden in lhrer Vorlage angezeigt.




[¥IName 1 [¥]Name 2
[v] Stralke

[v] Postleitzahl / Stadt
[v] Telefonnummer
[JFaxnummer

CI E-Mail
[¥]Internetadresse

Bei Bedarf wahlen Sie noch eine der nachfolgenden Zusatzfunktionen

Die Funktion setzt das ,Von“ vor lhren Reisebiro Namen.

Von:] Amadeus Germany GmbH
Fax and Email Plus
Testweg 1
123456 Musterstadt

E-Mail: contact@amadeus.com
Web: www.amadeus.com

¥ Zeilenumbruch zwischen Name 1 und Name 2

Die Funktion setzt einen Umbruch.

Amadeus Germany GmbH
Fax and Email Plus
Testweg 1

123456 Musterstadt

E-Mail: contact@amadeus.com
Web: www.amadeus.com

Die Funktion ™ Name 2 in fett got7t den Name 2 in Fettschrift.

Von:  Amadeus Germany GmbH
[Fax and Email Plus
Testweg 1
123456 Musterstadt

E-Mail: contact@amadeus.com
Web: www.amadeus.com

¥ Datum W Uhrzeit

Die Funktion ¥ MName des Expedienten

Werte.

steuert die Anzeige der entsprechenden

Datum: 05.07.2010 Zeit: 16:53Uhr

Sie werden betreut von: Max Mustermann

f
Mit kénnen Sie lhren neuen Header ,vor dem Speichern® darstellen.

Die dynamische Vorschau zeigt Ihnen ein Beispiel, basierend auf Ihren Amadeus
Stammdaten (Adresse).



Mit ist die Erstellung des Header abgeschlossen.

Sie koénnen die Funktionen des Header Designs beliebig miteinander kombinieren.

Darstellung des neuen Header in der Liste ,Bestehende Header*
Mit einem Klick auf ,Preview" wird Ihnen der komplette Header dargestellt
Basizhande Hesder ]

Brnatais Hawler 1 [OTce) \Cigds §

Hinweis:

Bitte beachten Sie, das einige Funktionen von der Auswahl des Adresslayouts abhangig sind.
Bei AddrLayout 2 ist die halbseitige Logoplatzierung nicht moglich.

Weiterhin stehen Ihnen die Funktionen Zeilenumbruch zwischen Name 1 und Name 2 sowie
Name 2 in fett nicht zur Verfugung.

Beim AddrLayout 3 ist die halbseitige Logoplatzierung nicht moglich.

5.2.2.2 Header bearbeiten

Markieren Sie den entsprechenden Header in der Liste Bestehende Header und klicken

auf die Schaltflache , die nach dem Markieren der Zeile sichtbar wird.

Amadeurs Headar 1 (0Fica]
Fhigabtailing Headar 1 i)
Eiihii- Taiam Hasder 1 [RKOO0P)]

E’E’l

gl
]
T
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Der Header wird Ihnen jetzt dargestellt und kann bearbeitet werden.

Wird Ihr Header bereits in einer Vorlage genutzt, wird Ihnen dies im unteren Teil der
Darstellung angezeigt.

Nach Klick auf wird der aktualisierte Header in den bereits genutzten

Vorlagen direkt angezeigt.

Hinweis:

Je nach Berechtigung und Arbeitsebene kdnnen sie die Header bearbeiten. Arbeiten Sie
beispielsweise auf Betriebsstellenebene, welche mit (Office) gekennzeichnet ist, kbnnen Sie
keine Header bearbeiten, die auf Ketten- oder Kooperationsebene erstellt wurden. Diese sind

mit (Kette) bzw. (KOOP) markiert. In diesem Fall wird lhnen der Button nicht

eingeblendet.
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5.2.2.3 Header l6schen

Markieren Sie den entsprechende Header der Liste Bestehende Header und betétigen

die Schaltflache .

Der Header wird Ihnen (wie unter Punkt 5.2.2.2 beschrieben) dargestellt.

Nach Klick auf die Schaltflache erhalten Sie ein Popup-Fenster indem Sie

gefragt werden, ob Sie das Logo tatsachlich I6schen wollen. Bestétigen Sie dieses

Popup mit OK wird der Header geléscht und aus der Liste entfernt.

L
'

\_‘;’:) Wiollen Sie wirklich l&scheny

[ K ] [ abbrechen

Hinweis:
Wird der Header in mindestens einer Vorlage genutzt, kann er nicht geléscht werden. In
diesem Fall erhalten Sie folgende Hinweismeldung:

|a Das Header Design wird in einer aktuellen Vaorlage verwendet und kann nicht geléscht werden |

Die Loschung eines integrierten Header ist erst nach ,Freigabe“ der Header-Vorlage in Bereich
Vorlagen-Erstellung moglich!




5.2.3 Reiseverlauf

Hier kénnen Sie die Anzeige des Reiseverlaufs individualisieren. Die Auswahl kann fir alle
Segmente (Flug, Hotel, Mietwagen, Bahn und Sonstige) einzeln vorgenommen werden.

. . . . . i Il

Zur Erstellung eines neuen Reiseverlaufs klicken Sie auf die Schaltflache
Geben Sie Ihrem Reiseverlauf einen entsprechenden Namen und entfernen Sie die
Héakchen bei den Kriterien, die Sie nicht ausgewiesen haben mdéchten.

Nach dem Speichern wird Ihnen der Reiseverlauf in einen Liste angezeigt

Beagebericde Anisnvarioufe

Frrmearadizreni Kunden

FI Huatal RVt anse fman = e
[ Oiparstad by ElTesfon [ KF2-Typ [ Abtabrtsgieis [ YisHmgamummes
[= Ak ugimmingl ElFax ml= [ Ankurfizglaiz

[ Ankrfigtermingl - ElZmmerbekgung [ Abhalsiation [Hwapen

[ Buchungsstaivs ClBettentyp [ Tabwion Sbhoistation [ Sitzplaiz

[ Buchingskass FlBesiatigung [ Fas #h [F Klnges

[ Check-in 2eit El Garantia [ Abhatzeit

[ Fugdauer =[-F [ Rackpatestatian

[ Sitzpiatz ElRate Code [ Tebsion Rickgabesiation

O Fuzeugivp E#l Arzahl Hachts [ Fax Ridckpabestaiion

[ a0 Bogrd Yerplegung [-f'.ﬁl:n-ﬂlgf = Rickgabara

[ Sops [ Basttigungsnummer

O Sanmiige [ Sarmiige

| Leachen || Epaicham || Abbvachen |

Dieser Reiseverlauf wird mit (Office) gekennzeichnet, da er im Bereich ,Betriebsstelle” erstellt

wurde.

Flomreared ket Fureden [0 e

Hinweis:
Den erstellten Reiseverlauf kdnnen Sie spater unter dem Menupunkt Vorlagen - Erstellung
Ihrer Vorlage zuweisen.

5.3 Texte

In diesem Bereich kénnen Sie zusatzlich individuelle Texte in verschiedenen Sprachen fir lhre
Vorlagen erfassen und bearbeiten. Sie haben in diesem Ment ebenfalls die Mdglichkeit lhre
Texte an bestimmte Bedingungen zu knupfen.

Mdgliche Bedingungen:

Glltigkeitszeitraum
Abflug-/Zielflughafen
Abreise-/Ankunftsland
Airlinecodes
Segmente
Vorlagevariante (CF)



5.3.1 Erstellung

. . . . M
Zur Erstellung einer neuen Textvorlage klicken Sie auf die Schaltflache
Tragen Sie den gewilnschten Namen Ihrer Textvorlage im Feld “Name* ein
Fullen Sie die Vorlage entsprechend Ihren Anforderungen aus.

Beispiel:
Dieser Text wird seit 20.01.2010 in alle Vorlage integriert, die das Ankunftsland USA beinhalten

Mame: USA - Reisen
|Vorlagenvariante | Alle |v| Verfahren: Alle [vJ
[CF):
|Gﬂltig ab: 20.01.2010 |% Gultig bis: 20.12.2030 |
Bedingungen Verfahren Amadeus PNR:
Abflughafen: Zielflughafen:
Abreiseland: | |Ankunﬂs|and: us |
Airlinecode: TM: | [vj
PNR Segmente:

[IFlugsegment CIFlugssegment (OPEM)

[OHatelsegment CIMietwagensegment C0Bahnsegment

Bedingungen Verfahren Amadeus Bahn:

[JReiseverbindung ClUnverbindliches Bahn OVerbindliches Bahn Reiseangehot
Reiseangehot

[JBuchungs-/Resenierungshestatigung [ Auftragsdetail - Infarmation [IRailCasef
(¥ Deutsch:
i B I U |x x|iiz = ”EEEEQ_E—
: Farmat | Hormal ™| Schriftart | Grife | =i ST
ESTA - Einreise in die USA b

Ab sofort mussen sich alle Teilnehmer des VISA Waiver Programms (Visumfreie Einreise fur Aufenthalte bis 90 Tagen), Zu
denen Deutschland, Osterreich und die Schweiz gehéren, online registrieren, wenn sie aus privaten oder geschéaftlichen
Grinden in die Yereinigten Staaten von Amerika reisen wollen. Das scgenannt ESTA (Electronic System for Travel
Athorization) ersetzt dabei das, meistim Flugzeug ausgefillte, grine Formulare 1-94W. Fluggesellschaften sind verpflichtet,
var Abflug zu Oberprifen, ob eine giltige ESTA Registrierung vorliegt.

Wir heraten Sie gerne!

ESTA Wehsite: hitps:iiesta. cbp.dhs goviestal
Furweitere Informationen Uber ESTA, Visa Waiver Program und US-Visa: hitp:'german.germany.usembassy.gow

Stand 20.1.2010 - Anderungen vorbehalten. Text ibernommen vom US3-Generalkonsulat Frankfurt. ™

body p

Im unteren Teil haben Sie die Moglichkeit einen individuellen Zusatztext in einer
weiteren Sprache zu hinterlegen.
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AbschlieRend Sie lhren Text.

Die neue Textvorlage wird Ihnen in der Liste wie folgt dargestellt und kann, nachdem Sie
diese Zeile markiert haben, jeder Zeit bearbeitet werden. Vorausgesetzt Sie befinden
sich auf der entsprechenden Berechtigungsebene. (Erklarung s. Punkt 5)

Atk Tast - Bahn 1 [0fce) Sk arhahen e Ridsstaartdrndung ured R e eru g sbaci Sigu ng
UEE . Raten [OFce) EETA - Enmdsaan in dii LESA &b 5ofiet sbch alli Tl i WS,

|

W Dot saved.
adilt |

5.3.2 Aktivierung

Hier kénnen Sie Ihre Vorlagen mit bestehenden Texten erganzen, sowie deren Platzierung auf
dem Reiseplan definieren.

Bedeutet, dass Sie in diesem Bereich einer bestimmten Vorlage eine Textvorlage zuweisen
kénnen und bestimmen, ob dieser Text im oberen (Header) oder unteren Teil (Footer) der
Vorlage dargestellt wird. Hierfiir gehen Sie wie folgt vor:

Fur die Aktivierung eines Textes markieren Sie die entsprechende Vorlage

Amadeus Vorlage 3 (KOOP) Freview
|Amadeus Vorlage Alle (Office) Preview
Amadeus Vorlage NEU (KOOP) Preview

Header Position

[ MNeuen Text hinzufligen ]

Footer Position

[ Meuen Text hinzufligen ]

Fur die Aktivierung eines Textes fur die Footer Position, klicken Sie wie hier gezeigt auf

den Button [ Meuen Text hinzufigen

] und wahlen aus dem Dropdown-Meni
Bestehende Texte den gewiinschten Text aus und speichern diesen.

Header Position

[ Meuen Text hinzufiigen ]

Footer Position

Bestehende Texte | Amadeus Text - ALLE 1 [OﬂicuMi[ Speichem ] ’ Laschen ] ’ Abbrechen ]




Amadais Vorlags 3 (KOOF) Presdis
Aradaus Vorags Ak [OTce) Bresds
Arnadais Varkags HEL (KOOF) Presdis

Header Positinn

| Heusn Ted hinzufugen |

Fasatail Pocition

i Areadheus Taut - ALLE 1 {0Hice)

| Hawsn Teudd hinzufugan |

Nach der Speicherung wird lhnen der Text flr die 0.g. Vorlage wie abgebildet angezeigt.

Naturlich kdnnen Sie auch mehrere Textbausteine fir eine bestimmte Vorlage
aktivieren. Sollten Sie fur einen Bereich (Header oder Footer) mindestens zwei Texte
hinterlegt haben, kdnnen sie tber die grinen Pfeile die Position innerhalb des Bereichs

andern. (s. Screenshot)

Amadieus Vodage 3 [KOO0P] Pradiss
Amadeus Vodege Al (O o) Ergdes
Amedeus WVodage NEU [HIOP| i

|Bastahande Toxia
O Apnadkiins Tast - Bahn 1 0

| Fieuen Tast hinzuligen |

Fonoter Pgaition

(e Amadeys Ted - ALLE 1 00fics)
CHce LIZA, - Peaman iOfica)

. Dleuen Tast hinzuligan |

5.3.3 Text einer Vorlage aus Header oder Footer Position l6schen

Um einen hinterlegten Text aus einer Vorlage zu I6schen, klicken Sie bitte auf die
betreffende Zeile, die anschl. farbig markiert dargestellt wird. Erst dann erscheint die

Position mit dem betreffenden Text im unteren Teil.

Bestehende Vorlagen
Amadeus Vorlage 1 (Office) Preview
Amadeus Vorlage 2 (Office) Preview

Header Position

[ Meuen Text hinzufigen ]

Footer Position
Owner Bestehende Vorlagen Bestehende Texte
Office Amadeus Vorlage 1 (Office) USA - Reisen (Office)

[ Bearbeiten ] [ Meuen Text hinzufigen ]




Jetzt Klick auf Button , erst jetzt erhalten Sie weitere Button dargestellt

e Anaddin Vorags 1 (10fca| LIS, - Fledssin (O ca)

Bastwhanda Tawia | USE - Raten s =] [ Epsichem_|| Loschan [ abbrctan_|

Nach Klick auf die Schaltflache erhalten Sie ein Popup-Fenster indem Sie
gefragt werden, ob Sie tatsachlich [6schen wollen. Bestatigen Sie dieses Popup mit OK
wird der Text aus der Vorlage geldscht.

Windows Internet Explorer

A ? ) wWaollen Sie wirklich [6schen?

[ (o4 ] [ Abbrechen

5.3.4 Text einer Vorlage aus Header oder Footer Position bearbeiten

Um die Platzierung eines hinterlegten Texts zu bearbeiten, klicken Sie bitte auf die
betreffende Zeile, die anschl. farbig markiert dargestellt wird. Erst dann wird der Button

-
_ eingeblendet.

Arvadaws VWarlaga 1 (0fca) Bk
Aradeie Warags 2 (0| =T

(]

Hender Position

| heswan Tao hinzufigen It

: |Basishends Texin
Cffica Amadeus Vodage 1 (CHce) LISE - Ramen |(Hice)

I b Tat hncufugean IE

Mochten Sie einen weiteren Text fir den Header oder Footer einflgen, klicken sie auf

[ Meuen Text hinzufiigen ]

Jetzt kdnnen Sie einen weiteren Text aus der Dropdownliste fir den jeweiligen Bereich

auswahlen und anschlieRend speichern.

Header Position
| Bshaiwtinde Taata

[ Heusn Test hincufigen |

Amadeus ariage 1 --::ﬁcg LS4 - ﬁﬂsen-"ﬁﬁl:\e_:
|fica Arackeus Varbags 1 (0fica) Armajeus Teod - Babn 1 (Ofice)|

| hemuan Tesi inzufigen |




In diesem Beispiel wurde der Vorlage ,Amadeus Vorlage 1* sowohl ein Text fur den Header
(Amadeus Text - ALLE 1), als auch ein zweiter Text flr den Footer (Amadeus Text - Bahn 1)

hinzugefigt.
Wenn mehr als einen Text fur einen Bereich eingestellt wurde, kann die Positionierung auf der

Vorlage Uber die kleinen griinen Pfeile vorgenommen werden.

5.3.5 Vorschau-Funktion fuir Textbausteine

Diese Funktion ermoglicht Ihnen die Umfangreiche Darstellung der Vorlagen
Details,wieZusatztexte oder das geawhlte Design, fur die unterschiedlichen Amadeus Verfahren

In der unten angezeigten Preview wahlen wir das Amadeus Flugverfahren und als weitere
Bedingung das Ankunftsland USA aus.

Nach Klick auf erhalten Sie folgende Darstellung:



5.4 Vorlagen

In diesem Dialog kénnen Sie lhre individuellen Vorlagen erstellen, indem Sie sich neue
Vorlagen aus einem zuvor erstellten Header und einer Signatur zusammenstellen. Zudem
haben Sie in diesem Menu die Moglichkeit bestehende Vorlagen zu bearbeiten und/oder zu
|6schen.

Hinweis:

Die Vorlagen sind nach Erstellung noch nicht fir den Versand aktiv! Die Aktivierung erfolgt tiber
den Menupunkt Vorlagen -> Aktivierung. Erst hier wird die gewtlinschte Vorlage, entweder als
Standardvorlage (CF3) oder als Vorlagenvariante (CF1), fir alle oder ein bestimmtes Verfahren
hinterlegt und somit aktiviert.

Die Anderung einer bereits aktivierten Vorlage hingegen wird durch ,Speichern* sofort aktiv.



5.4.1 Erstellung

Fur die Erstellung einer neuen Vorlage klicken Sie bitte auf den Button

Sie erhalten folgende Darstellung:

Tragen Sie einen entsprechenden Vorlagennamen ein, wahlen ggf. einen gewtinschten
Reiseverlauf und Signatur aus und speichern die Auswahl. lhre Vorlage erscheint

umgehend in der Liste der erstellten Vorlagen.

Erstellte Vorlagen

5.4.2 Bearbeitung einer erstellten Vorlage

Um eine Vorlage zu bearbeiten, markieren Sie die entsprechende Zeile.

Anschlie3end erhalten Sie den Button
Fugen Sie, wie in dem unten gezeigten Beispiel, eine Signatur hinzu und speichern
diese ab. Die jetzt in der Vorlage enthaltene Signatur (Firmendienst Office) wird Ihnen in

der Liste angezeigt

Uber den Punkt Preview haben Sie die Mdglichkeit, sich die Vorlage in ihrer aktuellen
Zusammenstellung der einzelnen Bausteine darzustellen.

Um eine Vorlage zu I6schen, markieren Sie die entsprechende Zeile, anschliel3end

erhalten Sie den Button

Jetzt ist ein Loschen der Vorlage mdglich, solange diese nicht genutzt wird, Sollte dies

der Fall sein, erhalten Sie folgende Meldung



5.4.3 Zuweisung

In diesem Bereich kénnen Sie lhre Standardvorlage (CF1) und/oder weitere Vorlagenvarianten
(CF's) aktivieren. Sie kénnen bei Bedarf unterschiedliche Vorlagenvarianten fur die Verfahren
Amadeus Command Page (PNR) und Amadeus Bahn oder eine Vorlagenvariante fir beide
Verfahren (Alle) erstellen.

Hinweis:

Die Vorlagen werden durch ,Speichern® direkt aktiv und kénnen somit sofort fir den
Dokumentenversand genutzt werden. Vor Aktivierung (‘Speichern’) der Vorlage besteht die
Maoglichkeit die Vorlage per Schaltflache ,Vorschau® darzustellen und zu Gberprifen. Falls ein
zu lhrer aktivierten Vorlage passender Adressdatensatz existiert, dann werden diese
Adressdaten automatisch lhrer Vorlage zugewiesen.

Klicken Sie auf die Schaltflache 114

Wahlen Sie nun Ihre gewiinschte Vorlagenvariante (CF) aus. Die Vorlage CF1 ist die
Standardvorlage die auch ohne Eingabe (z.B. im PNR -> /CF1) versendet werden
kann.

Die restlichen Belegungen (2-99) werden nur durch Nutzung dieser Zusatzoption
/CF gewahlte Nummer ausgewahlt.

Wahlen Sie nun das Verfahren fur die Giltigkeit der entsprechenden Vorlagenvariante.
Der Wert ,Alle* bedeutet keine Einschrankung bei Verfahren, d.h. die Vorlagenvariante
wird flr alle Dokumente der Verfahren Amadeus PNR, Amadeus Bahn und Amadeus
Tour Market genutzt. Der Wert , Amadeus PNR‘ bzw. ‘Amadeus Bahn' schrankt die
Vorlagenvariante auf das gewdahlte Verfahren ein.

Wahlen Sie nun lhre bereits erstellte Vorlage unter ,Vorlagen‘ aus und bestatigen Sie die

Aktivierung der Vorlagenvariante durch betatigen der Schaltflache

Beispiel:
Zuweisung/Aktivierung der Vorlage CF4



Darstellung nach Zuweisung/Aktivierung:

5.4.4 Bearbeiten einer aktiven Vorlagenvariante und Historie

Markieren Sie die entsprechende Vorlage in der Liste und betatigen Sie die Schaltflache

Die Vorlage kann nun wie gewtinscht geédndert werden.

Mit ist die Anderung der Vorlage abgeschlossen und wird sofort aktiv!

Darstellung:

In der dargestellten History kénnen Sie erkennen, welche Kriterien diese Vorlage vor
der letzten Anderung hatte, bzw. wann sie geandert wurde.

In diesem gezeigten Beispiel war die ,Amadeus Vorlage 2“ fur das Verfahren ,AMA" eine
CF3 Vorlage. (Jetzt CF5 - s. Liste)

Um die Vorlage wieder in den ,alten” Zustand zuriickzusetzen, markieren Sie die

betreffende Zeile in der Liste History, jetzt wird der Button aktiv.



Nach Klick auf wird er vorherige Zustand wieder herbeigefuhrt
(s. CF3 in der Liste) und die Anderung in der History angezeigt.

5.4.5 Loschen einer aktiven Vorlagevariante

Markieren Sie die entsprechende Vorlage in der Liste und betétigen Sie die Schaltflache

Die Vorlage kann nun wie gewtinscht tber die Schaltflache geldscht
werden.



5.4.6 Historie

In diesem Bereich haben Sie die Mdglichkeit geldéschte Vorlagendnderungen wieder zu
reaktivieren.

Die Vorlageanderung kann nun markiert und mit einem einzigen Klick auf den Button

sofort wieder zur Verfligung gestellt werden.



