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Vorwort 
 

Sehr geehrter Anwender, 

die vorliegende Broschüre zum neuen DatenServiceClient (DSC) 2.0 von INTOBIS soll Ihnen einen 

Überblick über die Nutzung und die Funktionen der Software bieten. Nach Beschäftigung mit dieser 

Einführung sollte es auch unerfahrenen Anwendern möglich sein, mit der Software nutzbringend 

arbeiten zu können. 

Um die Tiefe des Systems IncomingSoft®   und dessen Möglichkeiten besser kennenzulernen, 

empfiehlt es sich, an einer Schulung bzw. ausführlichen Einweisung teilzunehmen. Diese kann 

durchgeführt werden von Mitarbeitern von INTOBIS oder durch entsprechend geschulte Mitarbeiter 

der herausgebenden Tourismus-Organisation. 

Der DSC 2.0 und diese Broschüre sind momentan in der 1. Version verfügbar und werden sukzessive 

ausgebaut und verbessert. Informationen über eventuelle Verbesserungen, Neuerungen oder 

dergleichen werden mit den regelmäßigen Updates auf dem Server installiert. Ihre Tourist-

Information / Kurverwaltung wird Sie über neue Versionen informieren. 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg im Umgang mit dem DatenServiceClient 2.0. 

 

Ihre INTOBIS GmbH & Co. KG 
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1. Aufruf des DSC 2.0 
 

1.1 Zugangsdaten 
Die Zugangsdaten für den DSC 2.0 erhalten Sie von Ihrer Tourist-Information oder Tourismus-

Organisation / Kurverwaltung. 

 

1.2 Anmeldung am DSC 2.0 
Den DSC 2.0 rufen Sie über das Internet durch die Eingabe der Adresse 

www.incomingsoft.de/publicsoft  oder über die Internetseite www.intobis.de auf. 

Sollten Sie den Weg über die Internetseite www. Intobis.de wählen, finden Sie den Link zur 

Anmeldung im mittelren rechten Bereich der Seite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr persönliches Passwort ein und klicken Sie auf „Anmelden“. 
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2. Übersicht 

2.1 Oberfläche 
Die Oberfläche des DSC 2.0 wurde komplett überarbeitet. Die responsive Gestaltung der Oberfläche 

bietet Ihnen nun auch eine komfortable Bedienung des Programms per Smartphone oder Tablet-PC, 

da sich die Ansicht immer der aktuellen Bildschirmgröße automatisch anpasst. 

 

 

2.2 Dashboard 
Im Hauptmenü, dem so genannten Dashboard sehen Sie gleich nach erfolgter Anmeldung die 

neuesten Ereignisse und wichtigsten Funktionen auf einen Blick: 

  

• Im linken Bereich neue Anfragen von Gästen (soweit in Ihrem Ort so geregelt, dass Anfragen 

direkt beim Leistungsträger auflaufen) und können diese mit einem „Klick“ auf den kleinen Stift 

links neben der Anfrage auch direkt beantworten. 

 

• Im rechten Bereich sehen Sie, wenn neue Buchungen erfolgt sind. 

 

Neu ab Juni 2017: 

Neben jeder neuen Buchung finden Sie auf der linken Seite ein kleines blaues Feld mit einem Blatt-

Symbol. Durch Klicken auf dieses Symbol haben Sie die Möglichkeit, dem jeweiligen Gast eine E-Mail 

mit einer Begrüßungsnachricht zu schicken. Diese Nachricht enthält auch eine Auflistung der bereits 

bekannten Daten vom Gast und die Bitte an diesen, noch fehlende Informationen, die zur Anmeldung 

benötigt werden, zu ergänzen. 
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Die Begrüßungsnachricht wird ebenfalls den Veranstaltungskalender mit den Terminen für die 

Zeitspanne des jeweiligen Aufenthaltes sowie bei kurzfirstigen Buchungen die Wettervorhersage 

enthalten. Dies bietet dem Gast den Mehrwert, dass er über Veranstaltungen und Events während 

seines Aufenhaltes informiert ist und buchbare Leistungen sogar direkt aus der E-Mail heraus buchen 

kann. 

 

Hinweis: 

Bitte beachten Sie, dass diese Funktion natürlich nur funktioniert, wenn die Gastdaten eine E-Mail-

Adresse enthalten und Ihr E-Mail-Programm vorher mit dem DSC 2.0 verknüpft wurde. 

Wenn Sie hierzu Fragen haben, wenden Sie sich bitte an Ihre zuständige Tourist-

Organisation/Kurverwaltung. 

 

Sie haben nun auch die Möglichkeit, auf dem Dashboard im unteren linken Bereich Ihre Unterkunft 

mit nur einem Klick unverändert zu melden (von den meisten Tourismus-Organisationen in 

regelmäßigen Abständen verlangt). 
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Nach erfolgreicher Meldung bekommen Sie im oberen Bereich eine Bestätigung angezeigt, dass die 

Aktion erfolgreich war. 

 

Am rechten oberen Rand der Felder “Gäste/Kundenanfragen“, „Buchungen“  und „Unverändert 

melden“ finden Sie jeweils drei Symbole mit deren Hilfe Sie das jeweilige Feld entweder auf- und zu 

klappen, maximieren / minimieren oder aktualisieren können. 

 

 

 

 

Im unteren rechten Bereich finden Sie einige Links unter dem Begriff „Schnellzugriff“. 

Diese ermöglichen Ihnen, schneller wie bisher, auf die wichtigsten Funktionen des DSC 2.0 

zuzugreifen. 
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2.3 Seitliche Menüleiste 
Die Menüleiste im linken Bereich der Seite ist ein- und aufklappbar, was insbesondere die Bedienung 

von mobilen Endgeräten übersichtlicher macht. Die Menüpunkte des „Schnellzugriffs“ finden Sie  

auch hier wieder. 

 

 

 

 

3. Belegungspflege 

 

 

Die Belegungspflege erreichen Sie entweder über die Schnellzugriffe auf dem Dashboard oder über 

die Menüleiste links „Datenpflege“ und „Belegungen“. 

 

 

 

Durch Anklicken des Menüpunktes „Belegungen“ gelangen Sie zur Eingabemaske für die 

Belegungspflege, den am häufigsten benötigten Menüpunkt. 

 

 

Hier werden Ihnen zunächst der Name Ihrer Unterkunft (oder mehrerer Unterkünfte) und die 

dazugehörigen pflegbaren Wohneinheiten angezeigt. 
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3.1 Belegungspflege für Unterkünfte 
 

Durch einen Klick auf den Unterkunftsnamen gelangen Sie zur Belegungsübersicht der gesamten 

Unterkunft. 
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Hier können Sie die Funktionen „Unterkunft komplett belegen“ , „Unterkunft komplett frei melden“ 

oder „Unterkunft unverändert melden“ nutzen. 

Einen Übersichtskalender Ihrer Kontingente und Wohneinheiten finden im unteren Bereich der Seite 

(sofern „Kalender anzeigen“ aktiviert wurde). 

 

 

 

3.2  Belegungspflege für Wohneinheiten 
 

Durch einen „Klick“ auf eine der angezeigten Wohneinheiten gelangen Sie direkt in die 

Belegungspflege dieser Wohneinheit. 

 

Sie können nun im Bereich „Zeitraum“  über die Eingabe bzw. Auswahl mit dem Kalendersymbol den 

Zeitraum den Sie bearbeiten möchten auswählen. 
 

Auch möglich ist die Auswahl eines Zeitraums, indem Sie diesen direkt im Belegungskalender 

markieren. Markieren können Sie Zeiträume im Belegungskalender, indem Sie einmal auf den 

Anfangstermin klicken und einmal auf den Endtermin. Eine Funktion wie beim DSC, mit der man 

durch „ziehen“ über einen Bereich im Kalender Zeiträume markieren kann, gibt es hier nicht, da 

sonst die Bedienbarkeit auf mobilen Endgeräten nicht gegeben wäre. 

Wenn Sie einen Zeitraum über einer der möglichen Wege ausgewählt haben, wird Ihnen dieser im 

Belegungskalender mittels einer blauen Linie markiert. An- und Abreisetage werden hierbei nur halb 

unterstrichen. 
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Unter „Meldung“ wählen Sie aus, ob Sie den gewählten Bereich „Belegt“ oder „Frei“ melden 

möchten. 

Unter „Grund“ wählen Sie den Grund der Meldung aus. 

„Anzahl“ meint die Anzahl der Einheiten, für die die Meldung gelten soll. 

Standardmäßig ist hier eine „1“ für eine Einheit hinterlegt. 

Über das Feld „Personen“ kann die Anzahl der Personen festgelegt werden. 

 

Es besteht weiterhin die Möglichkeit, im Feld „Bemerkung“ eine individuelle Bemerkung zu dieser 

Meldung zu hinterlegen (z.B. Anreise Fam. Müller, Kinderbett erwünscht). 

 

3.3 Der Belegungskalender 
 

Wie bereits erwähnt können im neuen Belegungskalender einzelne Tage durch einmaliges Anklicken 

auf das jeweilige Datumsfeld und Zeiträume mit einmaligem Klicken auf den Anfangs- und Endtag 

markiert werden. 

Die gewählten Zeiträume werden automatisch in die Datumsfelder oben übernommen. 

 

Bei der einfachen Belegungspflege stehen im Belegungskalender 2 Ziffern pro Datumsfeld. Die kleine 

Ziffer rechts oben markiert hierbei den Tag im Kalender. 

Die große Ziffer in der Mitte des Feldes zeigt die Anzal der verfügbaren Einheiten der 

Wohneinheitskategorie, in der Sie sich aktuell befinden. 

Haben Sie nur eine Ferienwohnung, ist die Anzahl hier 1. 

Haben Sie vier Doppelzimmer der gleichen Katergorie, haben Sie hier 4 verfügbare Einheiten 

(vorausgesetzt, alle sind frei).  

 

Wenn Sie ein Zimmer / eine Einheit belegt melden, reduziert sich in diesem Zeitraum die Anzahl 

automatisch im Belegungskalender. 

 

Wenn für einen Zeitraum eine Meldung (z.B. Belegung oder Freimeldung) stattgefunden hat, wird 

Ihnen dies durch ein kleines „i“ in einem blauen Kreis im jeweiligen Datumsfeld angezeigt. 
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Wenn Sie mit der Maus einmal auf dieses „i“ klicken, bekommen Sie unter dem Belegungskalender in 

einem kleinen Feld angezeigt, welche Informationen hier gespeichert wurden. 
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3.4 Erweiterte Preisdatenpflege 
 

Soweit diese von Ihrer Tourist-Organisation für Sie freigeschaltet wurde, haben Sie die Möglichkeit, 

die s.g. erweiterte Preisdatenpflege zu nutzen. 

 

Hier können Sie zusätzlich zu Belegungen auch mindestaufenthalte und Preise für bestimmte 

Zeiträume ändern. 

Die Datumsfelder des Belegungskalenders sind in der erweiterten Preisdatenpflege hierzu um die 

entsprechenden Informationen ergänzt: 

 

Die Zahl vor dem „/“ bezeichnet hier den von Ihnen hinterlegten, abweichenden Tagespreis und die 

Zahl hinter dem „/“ bezeichnet den von Ihnen geänderten Mindestaufenthalt. 

 

Wie bei der Belegungsmeldung können Sie den Bereich, für den die Änderungen gelten sollen, über 

die Datumsfelder und Kalendersymbole in der Maske oder durch Markieren des Zeitraums im 

Belegungskalender festlegen. 

 

In der Maske über dem Belegungskalender finden Sie die Felder „Mindestaufenthalt“ und „Preis“, 

mit deren Hilfe Sie nach Festlegen eines Bereiches die entsprechenden Bedingungen setzen können. 

Nach erfolreichem Speichern werden Ihnen die Änderungen direkt im Belegungskalender angezeigt. 

 

Mit dieser Funktion können Sie ad hock auf Ihre aktuelle Belegungssituation reagieren. 

Beispielsweise, wenn Sie normalerweise einen Mindestaufenthalt von 7 Tagen haben, Ihnen aber 

eine Belegungslücke von 5 Tagen entstanden ist, können Sie über diese Funktion den Zeitraum der 

fünf Tage ausnahmsweise für eine Belegung freigeben. 
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Oder aber Sie reduzieren oder erhöhen Ihren Tagespreis/Übernachtungspreis für einen bestimmten 

Zeitraum, um auf eine besonders gute oder schlechte Auslastungssituation zu reagieren. 
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4. Stammdatenpflege 
 

Durch Anklicken der Menüpunkte „Datenpflege“ und „Stammdaten“ gelangen Sie zu einer Übersicht 

Ihrer Unterkunft (Unterkünfte) und Wohneinheit(en). 

 

Klicken Sie auf den entsprechenden Bereich, dessen Stammdaten Sie bearbeiten möchten. 
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4.1 Unterkunft bearbeiten 

Durch Klicken auf den Namen Ihrer Unterkunft gelangen Sie in die Stammdatenbearbeitung eben 

dieser. 

  

Hier sehen Sie zuerst eine Übersicht Ihrer allgemeinen Stammdaten der Unterkunft. 

 

 
Durch Klicken auf den Punkt „Kurzinformationen“ können Sie die Zusatzinformationen zu Ihrer 

Unterkunft einsehen, die auch bei der Vakanzabfrage der Tourist-Organisation „Backoffice“ bzw. bei 

einer Vakanzabfrage im Internet ersichtlich sind. 

 
Durch Scrollen nach unten gelangen Sie zu den Beschreibungstexten von Unterkunft und Anfahrt, die 

Sie jeweils standardmäßig in den Sprachen vorfinden, die von Ihrer Tourist-Information vorgegeben 

wurden.  

Hinweis: Eine Übersetzung in andere Sprachen findet ncht automatisch statt! 
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Weiter unten gelangen Sie zu den Eigenschaften Ihrer Unterkunft. 

Durch Klicken auf „Bearbeiten“ gelangen Sie in die Bearbeitung dieser. 

 

 

Hinweis: Bitte beachten Sie beim Bearbeiten, dass die Unterkunft (also das Haus) andere 

Eigenschaften haben kann, als die einzelnen zugehörigen Wohneinheiten. 

Sie können die zutreffenden Eigenschaften durch Anklicken (beim Desktop-PC) bzw. durch kurzes 

Ziehen (beimTablet-PC oder Smartphone) als „gültig“ (grün) oder „ungültig“ (weiß) markieren. 

 

Bei nummerischen Feldern oder Textfeldern kann via Tastatur die entsprechende Ziffer oder der Text 

eingetragen werden.  

 Hinweis: 

Bitte beachten Sie, dass Ihre Änderungen immer erst durch „speichern“ gültig werden. 
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Im Bereich Multimedia geht es um die Bilder, die zu Ihrer Unterkunft hinterlegt werden können oder 

bereits hinterlegt sind. 

Durch Klicken „Öffnen“ können Sie ein neues Bild von Ihrem Computer hochladen. Durch Klicken auf 

„Bearbeiten“ können Sie das bestehende Bild bearbeiten oder ändern. Durch Klicken auf „Löschen“ 

wird das aktuelle Bild ersatzlos gelöscht. 

 

Wenn Sie ein neues Bild einfügen oder ein bestehendes bearbeiten, sehen Sie rechts daneben eine 

Vorschau. Hier wird Ihnen angezeigt, wie das Bild in der Realität im Internet dargestellt wird. Somit 

können Sie auch direkt überprüfen, ob das Bild die richtige Auflösung hat. 
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4.2 Wohneinheit bearbeiten 
Klicken Sie in der Menüleiste auf „Datenpflege“ und auf „Stammdaten“. 

Sie sehen nun eine Liste mit dem Namen Ihrer Unterkunft und den dazugehörigen Wohneinheiten. 

Durch Klicken auf den Namen der Wohneinheit, welche Sie bearbeiten möchten, gelangen Sie in die 

Stammdatenbearbeitung eben dieser. 

 

Hier sehen Sie zunächst die allgemeinen Stammdaten für die jeweilige Wohneinheit. 
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Durch Klicken auf „Kontingentskalender“, „Gültigkeiten“ oder „Verfügbarkeiten“ öffnet sich der 

jeweilige Kalender. Die Daten sind hier nur einsehbar, nicht bearbeitbar. 

Weiter unten haben Sie die Möglichkeit, den Beschreibungstext Ihrer Unterkunft zu bearbeiten. 

 

 

Darunter finden Sie die Eigenschaften Ihrer Wohneinheit, die sie durch einen Klick auf „Bearbeiten“ 

verändern können. 

 

 

Nun finden Sie die einzelnen Eigenschaften vor, welche Sie durch Ziehen bzw. Klicken auf den 

Schieberegler aktivieren oder deaktivieren können. 
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Bei nummerischen Feldern, wie z.B. Größe des Zimmers tragen Sie die entsprechende Zahl ein. 

Bitte vergessen Sie nicht, vor dem Beenden auf „Speichern“ zu klicken. 

 

Unter den Eigenschaften finden Sie den Bereich „Multimedia“. Hier können Sie die Bilder zu Ihrer 

Wohneinheit bearbeiten. 

 

Durch Klicken auf „Öffnen“, „Bearbeiten“ oder „Löschen“ können Sie Ihr(e) Bild(er) verändern. 
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Sobald Sie auf „Öffnen“ oder „Berabeiten“ klicken, sehen Sie auf der rechten Seite eine Vorschau. 

Diese zeigt Ihnen an, wie Ihr Bild im Internet dargestellt wird. 

 

 

Neu ist hierbei auch das s.g. „drag an drop-Feld“ oberhalb der Bilder. 

Um ein neues Bild hochzuladen, genügt es, die Datei enfach in das „drag and drop-Feld“ 

hineinzuziehen. 
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Fügen Sie Ihrem Bild in der dafür vorgesehenen Zeile noch eine aussagekräfteige Überschrift hinzu 

(z.B. Wohnbereich). 

Durch Anklicken des Feldes „speichern“ werden Ihre Änderungen übernommen und gespeichert. 
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5. Preistabellen 
 
Unter dem Punkt „Multimedia“ finden Sie – soweit die Preisdatenbearbeitung von Ihrer Tourist-

Organisation für Sie freigegeben wurde - die Preistabelle(n).   

 

 

Hier sind die Preise für beliebig viele Saisonzeiten bzw. Preistabellen hinterlegt. 

Die den jeweiligen Saisonzeit zugewiesenen Preise, Arrangements, Ermäßigungen etc. können durch 

Anklicken der entsprechenden Schaltfläche geändert und bearbeitet werden. 
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Zum Bearbeiten der Preise wählen Sie Ihre gewünschte Aktion per Mausklick aus. Möchten Sie einen 

bestehenden Preis ändern oder neu anlegen, öffnet sich nach Auswahl des Feldes  das folgende 

Fenster: 

 

Hier können die Preise eingegeben und aktualisiert werden, je nach Einstellung im Drop-Down-Menü, 

pro Person und Nacht/ pro Einheit und Nacht.  

 

Die Schaltfläche „Neuer Preis“ ermöglicht die Anlage eines neuen Preises. Hier können zum Beispiel 

Staffelpreise und Angebote für Einzelübernachtungen oder längeren Aufenthalt angelegt werden. 

Mit der Schaltfläche „Preis speichern“ sichern Sie Ihre Angaben. 

Neben den Darstellungsoptionen – Pro Person und Einheit / pro Nacht und Einheit – können Sie die 

Voreinstellungen für weitere Berechnungen nutzen. Geben Sie hier die Mehrwertsteuersätze und die 

Provisionen an, die Ihren Preisberechnungen zugrunde liegen. Durch Aktivieren der Felder „Preise 

aktualisieren“ werden die jeweiligen Einstellungen in Ihre neuen Preistabellen übertragen. 
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Sollen weitere Personen eingegeben werden, z.B. Zusatzbetten, wird dies im selben Fenster 

eingegeben. Geben Sie hierzu bei „Personenzahl“ ein: 0 bis 0 Personen. 

In der Darstellung erscheint dann der Preis für ein Zusatzbett als „jede weitere Person“: 

Zur Eingabe der Gültigkeiten Ihrer Preistabellen wählen Sie den entsprechenden Bereich weiter 

unten aus. Veregeben Sie Ihre Preistabellen-Gültigkeit durch Eingabe der entsprechenden Daten. 

 

 

 

Die Schaltfläche „Gültigkeitszeiträume erweitert bearbeiten“ ermöglicht es Ihnen, die aktuellen 

Preistabellen einem detaillierten Zeitraum zuzuweisen, z.B. bestimmte Wochenenden oder einzelne 

Wochentage. Das Anklicken öffnet das folgende Fenster, in welchem Sie die Anpassungen 

vornehmen können: 
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Schließen Sie die Eingabe mit einem Klick auf die Schaltfläche „Gültigkeit speichern“ ab. Durch 

Anklicken der Schaltfläche „Fenster schließen“ gelangen Sie wieder in das ursprüngliche Menü 

zurück.  

Nach den Eingaben zu den Preistabellen, Preisen und Gültigkeiten, können nun die 

Verpflegungsvarianten und evtl. Kinderermäßigungen oder besondere Preisaktivitäten (z.B. 

Frühbucherpreise) hinterlegt werden. Geben Sie hierzu Auf- oder Abschläge ein und gestalten Sie 

ansprechende Aktionen, z.B. Last-Minute-Preise. 

 

Bei den Kinderermäßigungen haben Sie die Möglichkeit, 3 Preiskategorien einzugeben. Über das 

Drop-Down-Menü können Sie die Ermäßigungen in vielfältiger Weise eingeben und mit verscheinden 

Verpflegungssätzen kombinieren. 
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Hinweis: 

Bitte beachten Sie, dass Sie bei der Eingabe der Kinderermäßigung unbedingt eintragen, mit 

wieviel Personen die Wohneinheit insgesamt belegt werden darf und welche Ermäßigungen bei 

welcher Altersstufe zur Anwendung kommen sollen. Wenn an dieser Stelle falsche oder fehlerhafte 

Angaben gemacht werden, werden Kinder evtl. als Vollzahler berechnet!  

 

Die Angaben unter „Preisaktivitäten“ gibt Ihnen die Möglichkeit, Angebote zu schaffen, z.B. bei 4 

Nächten nur 3 Nächte berechnen etc. 

 

Die Regel, mit wieviel Personen die Wohneinheit insgesamt beleght werden darf, definieren Sie unter 

den Gültigkeitszeiträumen. Hier haben Sie auch die Möglichkeit, nur bestimmte An- und Abreistage 

zuzulassen oder auszugrenzen. 
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Hinweis: Werden hier Angaben falsch gesetzt, so könnte die Wohneinheit auch als „nicht buchbar“ 

dargestellt werden, wenn die Anzahl der maximal zulässigen Erwachsenen übertroffen wird. 

 

Durch Setzen der Häkchen in den Feldern der An-/ Abreisetage geben Sie diese frei, während ein 

leeres Kästchen bedeutet, dass an diesem Tag keine An-/Abreise möglich ist. Die voreingestellte 

Standardeinstellung hat Häkchen gesetzt, erlaubt also an allen Tagen die An-/ Abreise. 
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6. Meldescheine 

6.1 Erfassung von Gästen im elektronischen Meldeschein 
Zur Erfassung von Meldescheinen gelangen Sie über die Menüleiste links, „Meldescheine“ und 

„Buchen“ oder über den Schnellzugriff im Dashboard. 
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Befüllen Sie hier alle in Ihrem Ort relevanten Felder des Hauptreisenden. 

Um die Eingabe zu bestätigen klicken Sie bitte auf „Übernehmen“. 

 

 

  

Sie finden den Hauptreisenden nun mit An- und Abreisedatum in der Liste auf der rechten Seite. 

Möchten Sie Mitreisende erfassen, klicken Sie hierzu auf „Mitreisenden hinzufügen“. 

Nach Erfassung der Daten von Mitreisenden klicken Sie bitte jeweils wieder auf „Übernehmen“. 

Die Daten der Mitreisenden erscheinen nun ebenfalls auf der rechten Seite. 
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Sie können die Daten bearbeiten oder löschen, indem Sie in der Liste rechts auf die Symbole vor den 

Namen klicken. 

 

 

 

Durch Klicken auf „Drucken“ wird der Meldeschein automatisch gespeichert und es öffnet sich ein 

neues Fenster, aus dem heraus Sie den Meldeschein / die Gästekarte für Ihre Gäste drucken können. 

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass nach dem Bundesmeldegesetz alle Meldescheine trotz 

elektronischer Erfassung persönlich vom Gast unterschrieben werden müssen. 

Durch Klicken auf „Speichern“ wird der erfasste Meldschein gespeichert, aber nicht gedruckt. 
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6.2 Erfasste Meldescheine suchen 
Um bereist erfasste Meldescheine aufzurufen (beispielsweise weil der Gast seinen Aufenthalt 

verllängert/verkürzt), klicken Sie in der Menüleiste auf „Meldescheine“ und „Suchen“. 

Sie erhalten nu eine Liste, mit allen Meldescheinen, die von Ihnen gebucht wurden. 

 

Sie haben über der Liste für jedes Feld einen Suchfilter, der es Ihnen ermöglicht, Meldescheine 

schneller zu finden. 

Durch einen „Doppelklick“ auf die Spaltenüberschrift können Sie die Liste auf- oder absteigend nach 

dieser Kategorie sortieren. 

Durch Klicken auf das Stift-Symbol neben einer Meldescheinnummer in der Liste können Sie den 

jeweiligen Meldeschein erneut aufrufen und ggf. bearbeiten. 

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Funktionen zur Bearbeitung und Löschung von bereits 

gedruckten Meldescheinen von Ihrer Tourist-Information eingeschränkt werden kann. 

In diesem Fall ist es notwendig, dass Sie Ihre Tourist-Information / Kurverwaltung kontaktieren, 

falls Änderungen an gedruckten Meldescheinen vorgenommen werden sollen. 
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6.3 Meldeschein Listen 
 

Unter dem Menüpunkt „Meldescheine“ und „Liste“ finden Sie eine Liste der erfassten Meldescheine. 

 

Durch Klicken auf das kleine Zahnrad-Symbol rechts „Einstellungen“ können sie die Liste in Ihrer 

individuellen Reichenfolge bearbeiten bzw. Spalten ein- und ausblenden. 
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7. Benutzerdaten / Logg out 

Sie finden im oberen rechten Bereich Ihren Anmeldenamen. Durch Klicken auf diesen und dann auf 

„Abmelden“ können Sie sich ausloggen. 

Durch Klicken auf „Benutzerdaten“ können Sie Ihr Passwort ändern. 

Zukünftig finden Sie hier noch weitere Funktionen wie Nachrichten und Optionen. 
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