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Übersicht bestehender Buchungen 

Der Kalender ist Ihre zentrale Übersicht für: 

●​ eingehende Buchungen 
●​ laufende Angebote 
●​ Eigenbelegungen 
●​ Sperrzeiten 

Hier behalten Sie jederzeit den Überblick über die Belegung Ihrer Unterkünfte. 

Farblegende im Kalender für Buchungen 

Zur besseren Orientierung werden die Vorgänge farblich gekennzeichnet: 

●​ Blau = Externe Buchung​
(z. B. über Ihre DMO oder einen externen Vertriebskanal) 

●​ Grün = Eigene Buchung​
(Eigenbelegung) 

●​ Rot = Sperre 
●​ Gelb markierte Buchung bzw. Zeile =​

Neu eingegangene Buchung, die noch keiner Zimmerkategorie zugeteilt wurde 
●​ Graues Dreieck mit „A“ =​

Von Ihnen erstelltes Angebot 

  

 



 
Neu eingegangene Buchungen 

Wenn Sie den Schalter „Neu“ aktivieren, sehen Sie direkt im Kalender, welche 
Buchungen neu eingegangen sind. Diese Buchungen sind noch keiner Einheit bzw. 
Zimmerkategorie zugeordnet und müssen von Ihnen zunächst entsprechend zugeteilt 
werden. 

 

Kalender freischalten 

Gelb markierte Verfügbarkeiten sind noch nicht freigeschaltet.Das bedeutet: Für 
diesen Zeitraum ist kein Kontingent hinterlegt und Ihre Unterkunft kann daher nicht 
gebucht werden und muss erst freigeschaltet werden. 

 

 

 

 

Angebote und Stornos ein- oder ausblenden 



 
Über die Schaltfläche „Angebote & Stornos“ können Sie steuern, ob Angebote und 
stornierte Vorgänge im Kalender angezeigt werden sollen. Je nach Bedarf können Sie 
diese Vorgänge ein- oder ausblenden, um die Kalenderansicht übersichtlicher zu 
gestalten. 

 

Ansicht: Zeitstrahl oder Jahresübersicht 

Oben rechts im Kalender können Sie auswählen, in welcher Darstellung Sie Ihre 
Belegung sehen möchten: 

●​ Zeitstrahl (Detailansicht eines bestimmten Zeitraums) 
●​ Jahresübersicht (Übersicht über das komplette Jahr) 

So wechseln Sie die Ansicht: 

1.​ Öffnen Sie das Dropdown-Menü oben rechts. 
2.​ Wählen Sie die gewünschte Ansicht aus. 

Mit dem Anklicken wird die jeweilige Darstellung automatisch aktiviert. 

 

 

 

Ansicht Zeitstrahl 



 

 

Hier können Sie über “Anzeige ab” einstellen ab wann Sie die Zeitstrahlanzeige sehen 
wollen. 

 

  

 

 

 

 

 

Ansicht Jahresübersicht 



 
Wenn Sie hier auf einen bestimmten Tag klicken, dann kommen Sie wieder in die 
Zeitstrahlansicht. 

  

Legende der Jahresübersicht 

In der Jahresübersicht erkennen Sie den Belegungsstatus anhand folgender 
Farbcodierung: 

●​ Grün = Es sind noch Verfügbarkeiten frei. 
●​ Rot = Es sind keine Verfügbarkeiten mehr frei oder die Unterkunft ist gesperrt. 
●​ Gelb = Der Zeitraum ist noch nicht freigegeben. 

Kleine Zahl im Feld: Zeigt die Anzahl der noch freien Verfügbarkeiten an. 

So erhalten Sie auf einen Blick eine schnelle Übersicht über Ihre Auslastung im 
gesamten Jahr. 

  

 

 



 
Angebote bearbeiten im Belegungsplan für Beherbergungsbetriebe 

Wählen Sie im Kalender der gewünschten Leistung einen freien Zeitraum aus. 
Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf das entsprechende Datum bzw. den 
gewünschten Startzeitpunkt. Anschließend öffnet sich ein Dialogfenster. 

Dort können Sie auswählen, ob Sie: 

●​ ein Angebot 
●​ eine Buchung 
●​ eine Sperre 

erstellen möchten. 

Wenn Sie ein Angebot anlegen möchten, wählen Sie die Option „Neues Angebot“ aus.  
Klicken Sie anschließend auf „Erstellen“, um das Angebot anzulegen. Daraufhin öffnet 
sich ein weiteres Dialogfenster. Dort können Sie folgende Daten erfassen: 

●​ die gewünschte Leistung (z. B. Wohnung) 
●​ den Reisezeitraum 
●​ die Kundendaten 



 

 

 Hinweis: Der Preis wird in der Regel automatisch aus dem im System hinterlegten 
Preis pro Nacht berechnet und muss nicht manuell eingetragen werden. Die 
Berechnung erfolgt immer auf Basis der gewählten Leistung und des ausgewählten 
Reisezeitraums 

Über die Schaltfläche „Adresse des Kunden“ können Sie die vollständige 
Kundenadresse erfassen. Anschließend erweitert sich die Maske automatisch um 
die zusätzlich benötigten Felder. 

Wenn Sie auf „Speichern“ klicken, öffnet sich eine Oberfläche, über die Sie Ihr Angebot 
direkt versenden können. Dort haben Sie folgende Möglichkeiten: 

●​ Einen Betreff für die E-Mail eintragen 
●​ Ein individuelles Anschreiben formulieren 
●​ Das Angebot anschließend über „E-Mail senden“ direkt an den Gast verschicken 



 

 

Alternativ können Sie auch: 

●​ Das PDF-Dokument separat öffnen, 
●​ es vor dem Versand noch einmal prüfen oder 
●​ auf Ihren Computer herunterladen. 

So stellen Sie sicher, dass alle Angaben korrekt sind, bevor Sie das Angebot 
versenden. 

Nachdem Sie ein Angebot erfasst haben, wird dieses im Kalender durch eine 
entsprechende Symbol angezeigt. 

  

 



 
Umwandlung des Angebots in eine Buchung 
Wenn Sie auf das Angebot klicken, wird es Ihnen in der Vorgangssuche angezeigt. Dort 

können Sie das Angebot anschließend weiter bearbeiten. 

 

 Sie können dieses Angebot nun auswählen und im Detail bearbeiten. Dabei haben Sie 
folgende Möglichkeiten: 

●​ das Angebot verbindlich buchen 
●​ das Angebot anpassen 
●​ das Angebot stornieren 

Über die Schaltfläche „Bestätigung“ haben Sie noch einmal die Möglichkeit das Angebot 
an den Gast zu senden. Über “verbindlich Einbuchen” kommen Sie auf die 
Buchungsoberfläche und über “Stornieren” können Sie ein abgelehntes Angebot aus dem 
System “stornieren”. 

 



 
Buchungen erstellen im Kalender für Beherbergungsbetriebe 

Sie können ein Angebot in eine Buchung umwandeln: 

 
 

Alternativ können Sie über den Basisdialog direkt eine Buchung im Kalender anlegen. 

 



 
Der Dialog zur Erfassung einer Buchung ist vom Umfang der Eingabefelder her analog zu 

dem Dialog für freibleibende Angebote. 

 

Auch hier können Sie folgende Angaben definieren: 
 
●​ die Wohnung 
●​ den Reisezeitraum 
●​ die Belegung 
●​ die Kundendaten 
 
Anschließend übernehmen Sie die Buchung verbindlich in Ihren Kalender. Über das 
sich öffnende E-Mail-Dialogfenster haben Sie danach die Möglichkeit, dem Gast die 
Buchung direkt zu bestätigen.  



 

 

Zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, die Bestätigung als PDF-Datei herunterzuladen, 
zu speichern oder separat zu versenden. 

Die verbindlich eingebuchten Vorgänge werden anschließend in Ihrem Kalender 
angezeigt. 

 

Auch diese Buchungen können Sie jederzeit bearbeiten, umbuchen oder bei Bedarf 
stornieren. Über die Schaltfläche “Bestätigung” hast Du auch jederzeit die Möglichkeit, 
die Buchungsbestätigung erneut zu versenden oder herunterzuladen, zum Beispiel 
dann, wenn ein Gast diese verloren haben sollte. 



 

 
 

 



 
Sperren anlegen und löschen  

Eine dritte Möglichkeit, über das Basisdialogfenster im Belegungskalender zu arbeiten, ist 
das Setzen individueller Sperren. Diese können Sie nutzen, wenn  in dieser Zeit keine 
Gäste aufnehmen können. 

 
Optional kann der Sperre noch ein Kommentar hinzugefügt werden.  

 

Eine bestehende Sperre kann durch anklicken wieder gelöscht werden: 

 



 
Rechnungen im Belegungskalender erstellen 

Um eine Rechnung zu erstellen, rufen Sie bitte zunächst Ihren Kalender auf und 
klicken dort den entsprechenden Vorgang an. 

 

Anschließend öffnet sich die Detailansicht der Buchung. 

 

Rechnung vorbereiten 

Unten rechts finden Sie den Button „Rechnung erstellen“. Bevor Sie die Rechnung final 
erstellen, können Sie im ersten Schritt noch Änderungen vornehmen, zum Beispiel: 

●​ wenn der Gast zusätzlich ein Frühstück gebucht hat 
●​ wenn Sie mit dem Gast einen abweichenden Preis vereinbart haben 



 
Zu- oder Abschläge hinzufügen 

Setzen Sie einfach den Haken beim jeweiligen Preissegment (z. B. Frühstück), um die 
Position zu aktivieren oder zu deaktivieren. 

 

Preis manuell anpassen (Handpreis) 

Wenn Sie einen allgemeinen Preis ändern möchten: 

1.​ Klicken Sie auf den roten Stift neben dem Preis. 
2.​ Tragen Sie den gewünschten Betrag ein. 

So können Sie einen individuellen Preis hinterlegen. 

 



 
Rechnung erstellen 

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie unten auf „Rechnung erstellen“. 

Rechnung prüfen (noch nicht verbindlich) 

Nach dem Erstellen werden Sie automatisch weitergeleitet zu: Modul  Rechnungen → 
Kundenrechnungen Dort sehen Sie, dass die Rechnung erstellt wurde – sie ist jedoch 
noch nicht verbindlich gedruckt. 

 

Rechnung verbindlich drucken 

1.​ Öffnen Sie das Burger-Menü. 
2.​ Wählen Sie unter „Rechnung“ die Vorschau aus. 

 

Die Rechnung wird angezeigt – zunächst noch ohne verbindliche Rechnungsnummer. 



 

 

Wenn alles korrekt ist: 

3.​ Wählen Sie anschließend „Verbindlich drucken“. 
4.​ Bestätigen Sie den Vorgang. 

 

Sobald die Rechnung verbindlich gedruckt wurde, wird automatisch eine 
Rechnungsnummer vergeben. 

Dies erkennen Sie an der grünen „JA“-Kennzeichnung. 



 

 

Rechnung versenden 

Nun können Sie das Rechnungsdokument: 

●​ aufrufen 
●​ herunterladen 
●​ an Ihren Gast versenden 
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