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Vorwort

Sehr geehrte Anwender von CM Studio .GRM-CLOUD, digitales Meldewesen in
der Hotellerie und Parahotellerie ist ein vielfaltig und kontrovers diskutiertes
Thema. Bei der Entwicklung von CM Studio .GRM-CLOUD haben wir uns im
Produkt-Management von MASCH Software Solutions eine ganze Reihe von
Fragen gestellt, wie eine optimale Losung fur Hotelbetriebe, Vermieter von
Ferienwohnungen,  Campingplatzbetreiber und letztendlich auch der
Tourismusorganisationen aussehen sollte. Im Folgenden haben wir einige der
wichtigsten Anforderungen und Grundséatze fur das digitale Meldewesen mit CM
Studio .GRM-CLOUD aufgelistet.

Anforderungen an die Software

e Die ,Digitalisierung’ der Meldedaten muss unter aktiver Beteiligung des
Gastes erfolgen.

e Der gesamte Workflow ab dem Punkt der Buchung muss in einer

Kommunikation zwischen Gast und Beherberger stattfinden.

e Der Workflow wird durch den Beherberger vorgegeben, kontrolliert und
gesteuert.

e CM Studio .GRM-CLOUD erlaubt dem Beherberger die Kontrolle und
Weitergabe der Daten zu steuern. Der Beherberger ist der ,Herr seiner

Daten’!

e Diese Kontrolle wird im Setup hinterlegt und kann automatisiert oder per

manueller Interaktion erfolgen.
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e Das Online Kommunikations-Interface zwischen buchendem Gast und dem
Beherberger bzw. der Destination muss dem Cl des Beherbergungs-
betriebes entsprechen, damit flir den Gast ersichtlich ist, dass er mit dem
Beherberger direkt kommuniziert und nicht mit einem Dritten. Die
Ausnahme ist bei OTAs wie Booking.com und Expedia und kann flir diese

Ausnahmen differenziert gestaltet werden.

e Der Buchungsvertrag besteht zwischen Beherberger und Gast, aber das
Hotel, der Campingbetreiber bzw. der Ferienwohnungsvermieter hat die

gesetzliche Pflicht, die Meldedaten an die Destination weiterzugeben.

e Auch alle OFFLINE-Buchungen missen in den digitalen Workflow der

Gaste-Registrierung so einfach wie moglich einflieken.

e Der Erfassungsaufwand sollte weitestgehend auf den buchenden Gast

verlagert werden!

e Die vollstandige Erfassung der Gastedaten sollte idealerweise bereits vor
der Anreise durch den Gast wie beim Flight-Check-In der
Fluggesellschaften erfolgen, um den Check-In-Prozess in der Unterkunft zu

vereinfachen.

e Die digitale Gasteregistrierung beim Beherberger sollte bei der Anreise des
Gastes uber eine spezielle Landingpage auf einem iPad oder &hnlichem
mobilen Gerat moglich sein. Auch die Smartphones der Gaste kdnnen dazu

genutzt werden.
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Wie sieht der Weg der Gastedaten
von der Buchung bis zum Check-In aus?

CM Studio .GRM-CLOUD bietet zwei Ablaufe. Diese Grafik stellt den Ablauf unter

Einsatz eines Channel-Managers wie Hotel-Spider von der Tourisoft AG dar:

OTA Portale DESTINATIONS Portal i HOTEL WEBSEITE
= Booking.com, Expedia etc ® destination.com N wmein hotel.com

¥ CHANNEL-MANAGER
‘ wvww.hatel-spider.com eic.

p Telefonische und T'd"'aflcf ff' :"C’Uf‘;fif’;f"icn?wn w-a Erfassung der Gistdaten alternativ
n der Gaste per Pull-Request i
sonstige Buchungen Teigich | BN durch hoteleigene PMS Software
% e Transfer via CSV-Export oder unidwektionale
Ed:f:';‘r‘ﬁ;’li::‘:zg““"':ﬂi; E‘fr'f:ﬁ;‘ PHMS-Schnitistelle zu CM STUGHD . GRM-CLOUD

||\;|y lalen wl’ll Hlu-l‘v T staiten Ruckgabe von Gastedaten ur ""E"\-'Oi'!r.(x!l\ﬁigu' 1% im PMS via

CS-E [ﬂﬂl[ﬂﬂpr bi-direktionaler PMS-Schninsielle l'.]l]gh(h!"
L J

CM STUDIO . GRM-CLOUD Reporting,
=i Auswertung und
‘ AusWerty Ll:

Ubergabe an Finanzsystem der Destination

GASTEKARTEN-MELDUNG

Optionale Schpittstalle zur Obemittiung
der relevanten Gistekarten-Daten an den Destinationsshop

Leider sind PMS- und Channel-Manager Anbieter nicht sehr kooperativ in der
Entwicklung von entsprechenden Schnittstellen. Entweder bieten die
Softwarehersteller Uberhaupt keine entsprechenden Schnittstellen an oder die
Kosten wie z.B. Kaufpreis und jahrliche Wartung sind vergleichsweise hoch im

Vergleich zu den reguldaren Kosten der Channel-Manager- oder PMS-Software.
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Deswegen haben wir uns bei MASCH Software Solutions dazu entschlossen einen
zweiten alternativen bzw.- ergdnzenden Ablauf zu integrieren, Uber den Sie das
digitale Meldewesen komplett ohne Schnittstelle zu Channel-Manager oder
PMS-Software und damit ohne zusétzliche Drittkosten fur lhr Unternehmen bzw.

fur Sie als Vermieter implementieren kdonnen.

Die folgende Grafik stellt den Ablauf ohne Einsatz einer Channel-Manager- oder
PMS-Software dar:

DESTINATIONS Portal @ HOTEL WEBSEITE

weww. destination.com ‘ www.mein-hotel.com

lIi *

Auf dieser Ebene ist es unabhéngig Giber welchen Kanal die Buchung erfolgte.
Ausschlaggebend ist nur die Angabe des Anreisedatums und der E-Mail Adresse.

| | |

inanzsystem der Destination

GASTEKARTEN-MELDUNG
Optionale Schnittstefle zur Dbermittiung
der relevanten Gastekarten-Daten an den Destinationsshop

Wenn Sie eine explizite Beratung wiinschen, um besser entscheiden zu kdnnen, welcher
der beiden alternativen Workflows fiir Sie der Richtige ist, dann wenden Sie sich bitte an
unseren Customer Service unter:

Deutschland: +49 (0)2203 8068 405 - Schweiz: +41 (0)33 511 2135 oder per E-Mail an
support@masch.com
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Fazit zum digitalen Meldewesen

CM Studio .GRM-CLOUD legt den Schwerpunkt zum Ersten auf die automatisierte
Verarbeitung der Meldedaten. Zum Zweiten liegt der konzeptionelle Fokus von CM
Studio .GRM-CLOUD eindeutig auf der Erfassung der Meldedaten (man kann auch sagen
die Digitalisierung der Meldedaten) durch den Gast und nicht in der Erfassung durch die
Rezeption des Beherbergers oder der Unterkunft.

Dies schlielst aber nicht aus, dass auch Sie als Mitarbeiter in einem Hotel oder als
Ferienwohnungsvermieter von Zeit zu Zeit Datensatze manuell erfassen bzw. bearbeiten
mussen. Insbesondere wenn z.Bsp. lhren Gasten, weder Uber ein Smartphone noch uber
Kenntnisse in der digitalen Welt verfiuigen, ist es sicherlich ein guter Gaste-Service, wenn
Sie Ihrem Gast den Aufenthalt in lhrem Haus so angenehm wie madglich gestalten
mochten und die Bearbeitung der Meldedaten tUbernehmen.

Auch hierfur bietet CM Studio .GRM-CLOUD eine vielschichtige Auswahl von
Funktionen, die diese Aufgaben abdecken und trotzdem mit einem Maximum an
Effizienz erledigt werden kdnnen.

AbschlieRende Bemerkung:

Wenn wir im Folgenden in diesem Handbuch die Begriffe Hotel-Team, Hotel-Rezeption
oder dhnliche Begriffe verwenden, schlielken diese Formulierungen andere
Beherbergungsbetriebe wie Ferienwohnungsvermieter, Apartment-Resorts oder auch
Campingplatze nicht aus. Der Begriff “HOTEL” steht im Folgenden als Platzhalter flr
jegliche Art von Beherbergungsbetrieben und deren Mitarbeiter, die das digitale
Meldewesen verwenden und in Ihrem Betrieb umsetzen.
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EINSTELLUNGEN lhres Mandanten

Dieser erste Abschnitt zu den EINSTELLUNGEN |hres Mandanten beschreibt das
Account Setup unter Verwendung einer Channel-Manager Software wie zum
Beispiel Hotel-Spider von der Tourisoft AG aus Nyon in der Schweiz. In einem
zweiten Kapitel (ab Seite 12) gehen wir auch auf den alternativen Workflow ein,
der die Nutzung von Channel-Manager bzw. PMS-Software als Datenquelle
uberflissig macht.

Der Beherberger hat im Vorfeld der Inbetriebnahme seines Mandanten den
vollstandigen Registrierungsprozess flr das digitale Meldewesen seiner

Destination unter folgendem Link erfolgreich durchgefiihrt:

https:// de/cloud-registration-company/

Der Manager/Inhaber = @ ==

des Betriebes hat somit

einen validen User-
Account inklusive
persdnlichem Passwort. E
Diese = Zugangsdaten
verwendet er nun um

uber folgenden Link

sich im Extranet des we— f—]

digitalen Meldewesens fir die Jungfrau Region anzumelden:

https:// admin/login.php
Bitte setzen Sie hier anstelle von die offizielle

Domainadresse lhrer CM Studio .GRM-CLOUD ein und dieser Link wird dann

funktionieren.
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B3 Module

GRM-CLOUD

MASCH Softwane Solutons

Klicken Sie nun auf der linken Seite in der Modul-Leiste auf “GRM-CLOUD” und
Sie kommen zu folgendem Bildschirm:

GHM-CLOUD

ot | coeiiout | I-”": | e |
" IEr— v T |

Bitte beachten Sie, dass wir den Screenshot auf der folgenden Seite gekirzt
haben, um die fur dieses Kapitel notwendigen Informationen gefiltert anzuzeigen.
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Wahlen Sie nun den Karteireiter “Einstellungen”:

Gaste Warteliste Datenguellen E-Mail Vorlagen Benutzer Einstellungen Zugriffsrechte

Sehr geehrte(r) Account-Manager(in),

um den Online Check-In fiir Gastebuchungen via Booking.com oder dhnliche Portale zu etablieren, verwenden Sie bitte die folgenden DATA-Urls in Ihrer Welcome Message, die von dem
Portalbetreiber wie booking.com versendet werden. Detaillierte Informationen zu dem Versand der Welcome E-Mail aus Booking.com heraus, lesen Sie bitte die Anlage A aus dem

Anwenderhandbuch ven CM Studio .GRM-CLOUD.

Abhangig von dem gewahlten Workflow Verfahren verwenden Sie bitte die richtigen URL-Adressen in [hrer Booking.com Welcome E-Mail:

Data-URL fiir den Workflow auf OTA-Plattformen:

Deutsch [de]: https://registration.masch.com/de/checkin-lookup,
Englisch [en]:  https://registration.masch.com/en/checkin-lookup/
[fr]: https:/ i ion.masch fr in-lookup/

Spanisch [es]:  htps://registration.masch.com/es/checkin-lookup/
Russisch [ru]: https:/ /registration.masch.com/ru/checkin-lookup/
[it]:  https://registration.masch it in-lookup/

Data-URL fiir den Workflow iiber die Warteliste chne Yerwendung einer Channel-Manager Software:

Deutsch [de]:  htips://registration.masch.com/de/online-walkin/mandant: ZWXISiEmGT JeUlmiTkp 30/
Englisch [en]:  https://registration.masch.com/en/online-walki dant:a Vnl2iEmZida2qfcyVb, Y2530/
[fr]: https:/. i jon.masch. fr i ki ZpVmi, iXmpOVcGmTXWi 3D,
Spanisch [esl:  https://registration.masch. /onli ki 2 JWWI2iEaWy YCJiTh 2InnZU%3D/
Russisch [ru]:  htips://regi masch.com/ru/onli poxmViZ2timGxompY %30,/
[it]:  https://registration.masch.com/it/onli i ZpVsl qeapjFb.Jazl 5T Zg%30.
Data-URL for the link "Send to tablet”:
Deutsch [de]: https:/ /registration.masch.com/de /send-t b2 g Zduw2EnZW )
Englisch [en]:  https://registration.masch. en/send-to-tablet IVqlZmEb2 p 2xpl2WZmmU%3D/
[fr]: https://registration.masch.com/fr/send-to-tablet/mandant:apVti2gE: ieaZOVcGy PMWVpa2lkizhplZU3D/
Spanisch [es]:  https://reg masch.com/ d-to-tablet 2E: p i KY3D/
Russisch [ru]: https: / /registration.masch.com/ru/send-to-tablet il FaWaTl 3D/
[it]:  https:/ i jon.masch.com/it/send: blet/mandant: Zc¥ 3D,
Data-URL for the link "Tablet Walkins":
Deutsch [de]: https: / /registration.masch.com/de/tablet-walkins/| :a5WWI22EaGjHcZOcbJeVbmyZI3B: 3D,
Englisch [en]:  htips:// jon.masch. i OcbpTDbm2blHFolsZqw20TZmtlZxInZU% 3D/
[fr]: https://registration.masch.com/fr/tablet-walki 25WeJiab: N WIGYX3D/
Spanisch [esl:  https://registration.masch. /tablet-walki dant: Z5WZI2eEaWiaa Odc STaZaYl [ZG1iaGRImpU%3D/
Russisch [ru]: https:/. i masch. {ruftablet-walkins/mandant: ZJVt|5aEmGadb50WbZPEaW2 UlHBnmZdoxmVmZ510bGuYIWw%3D/
Italienisch [it]:  https://regi: ion.masch.com/it/tablet-walkins. p Y%3D/

Wenn Sie die Welcome E-Mail

p ig anlegen, Sie jeweils die dngigen Links.

u Check-In URLs / QR-

Im ersten Abschnitt des Bildschirms werden lhnen diverse Systemlinks in allen

verfugbaren Sprachen der GRM-CLOUD angeboten:

e Data-URL fiir den Workflow auf OTA-Plattformen:

Alle weiteren Informationen zu dieser Link-Funktion finden Sie in folgendem

Service Dokument unter dem Link:

https://customer-service.masch.com/de-de/grmcloud-booking-com/.

e Data-URL fiir den Workflow uber die Warteliste ohne Verwendung einer

Channel-Manager Software:
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Zu dieser Link-Funktion finden Sie im folgenden Kapitel “Zusétzliche
EINSTELLUNGEN Ihres Mandanten wenn Sie CM Studio .GRM-CLOUD ohne
einen Channel-Manager verwenden” auf Seite 19ff.

e Data-URL for the link "Send to tablet":
Alle weiteren Informationen zu dieser Link-Funktion finden Sie im folgenden

Kapitel auf Seite 25 dieses Handbuchs.

e Data-URL for the link "Tablet Walkins":
Diese Link-Funktion ist zugehorig zu der oben bereits vermerkten Funktion
“Sent to tablet” und Sie finden im folgenden Kapitel auf Seite 25 dieses

Handbuchs alle notwendigen Beschreibungen.

Scrollen Sie nun das Fenster “Einstellungen” weiter nach unten:

Uberpriifen und ggf. korrigieren Sie die voreingestellten Angaben zu lhrem
Beherbergungsbetrieb in den beiden Screens oben und unten:

Name;

Testhotel Erkarhol
Gemeinde:

Grinciehwiald
Klassiizierung im Glstekartensystem:
blagsn A

Furtamen Klassifizierung:
2000, Kurtaxen Halellaria
E-Mail:

cleg schidi@masch com
Kontakt-Email:
ikcwschd @ gmad com
Adresse:

55555

Tetefor:

+48 2200 23456788
Arprechpartrer:
Jing Mustermann

Loga:

Hintergrund:
rescurcERgrmY 1 4covid- 18-maites. ipg
Bikd mobil:

rescurcEs/grmy 1 4icovid-18-maitec.jpg

B Das europaische Datumsformat verwenden
[ Den Meldeschein aus der Wartelnte sutomatisch in die INBOX dbergeben
[ Hotelname in der Statistk anzeigen
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Bitte uberprifen Sie vor allem die E-Mail Einstellungen und erzeugen Sie fur
Check-In und Check-Out E-Mails am besten einen kostenlosen G-Mail Account,
um einen Vor-Ort Check-In durch Ihren Gast an |hrer Rezeption uber ein Android

Tablet oder iPad zu ermdglichen.

Benachrichtigen E-Mail fiir Benachrichtigung
Benachrichtigung an den/die Gast/Gaste GRM - Benachrichtigung an den/die Gast/Gaste (Testhotel Erkerhof) v {guest_email}
Erinnerungs-mail an den Beherberger GRM - Einige elektronische Gastemeldescheine erfordern lhre Aufmerksamkeit (Testhotel Erkerhof) +  {hotel_email}
Benachrichtigung an den/die Gast/Géste (Warteliste) GRM - Benachrichtigung an den/die Gast/Géste (Warteliste) (Testhotel Erkerhof) v {guest_email}
Benachrichtigung an den Beherberger (Warteliste) GRM - Benachrichtigung an das Hotel {Warteliste) (Testhotel Erkerhof) v {hotel_email}
Einzucheckende Gaste GAM - CHECKIN GASTE LISTE AKTUELLER TAG (Testhotel Erkerhof) v {hotel_email}
Auszucheckende Gaste GRM - CHECKOUT GASTE LISTE AKTUELLER TAG (Testhotel Erkerhof) v ({hotel_email}

In den folgenden Schritten werden nun die Setup-Einstellungen fur die

Kommunikation mit den Gasten definiert:

E-Mail Benachrichtigung zum Online Check-In der Gaste iliber den
digitalen Meldeschein:

Benachrichtigung an den/die Gast/Gaste
() Manuelle Benachrichtigung nach Freigabe durch den Beherberger
() Benachrichtigung unmittelbar nach der Buchung

(® Benachrichtigung XX Tage vor der Anreise 3 w

Uber die Einstellungen zur Benachrichtigung der Gaste steuern Sie die Einladung
zum Online Check-In und das Ausflilen des damit verbundenen digitalen
Meldescheins flr Ihren Beherbergungsbetrieb. Dieser Prozess sollte grundsatzlich
unserer Empfehlung nach 2 - 3 Tage vor Anreise erfolgen. Das System versendet
dann im Namen des Beherbergers eine E-Mail, die den Gast dazu einladt (&8hnlich

(C)opyright by MASCH Software Solutions - Customer Service Group D.A.CH - Paulinenweg 3 - 51149 KdlIn -
Tel.: +49 (0)2203 8068 405 - support@masch.com - Vervielfaltigung und Weitergabe nur nach Freigabe Seite 14


mailto:support@masch.com

wie bei Flugreisen) bereits im Vorfeld seiner Anreise, sich online einzuchecken
und den gesetzlich vorgeschriebenen Meldeschein digital auszuftllen.

Setup zum Versand der digitalen Gastekarten an den registrierten Gast:

Gastekartenversand
) Manueller Datenversand

(O Datenversand unmittelbar nach der Beantragung

® Benachrichtigung XX Tage vor der Anreise 1 !

1<)

Fur den Fall, dass der Gast sich fur die digitale Gastekarte im Rahmen seines
Online Check-Ins angemeldet hat, konnen Sie ihm diese automatisiert gemass
hier hinterlegter Definition zusenden. Wir empfehlen hier eine Frist von einem Tag
vor Anreise. Dies ermdglicht dem Gast dann bereits am Anreisetag von der
digitalen Gastekarte zu profitieren.

Setup fiir den Datenversand an die Meldeplattform

Datenversand an die Meldeplattformen

(® Manueller Datenversand
(O Datenversand unmittelbar nach der Vollstandigkeitspriifung

(O Datenversand XX Tage nach dem Monatsende 0 w

CM Studio .GRM-CLOUD bietet Gber den Datenversand an die Meldeplattform die

Moglichkeit des direkten digitalen Reportings von Logiernachten und allen
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notwendigen Daten fur die automatisierte Erfassung und Berechnung der
Kurtaxen und Beherbergungsabgaben.

Hierbei konnen Sie als Beherberger entscheiden, ob Sie diesen Datenversand
durch manuelle Interaktion auslésen mdchten, oder ob das System die Ubergabe
der Daten automatisiert und kontinuierlich durchftihren soll.

Wir empfehlen vor allem in der Einstiegsphase den manuellen Datenversand, da
Ihnen die Reporting-Schnittstelle mehrere Kontroll-Optionen bietet und Sie somit
insbesondere in den ersten Monaten die Ergebnisse mit |hrem bisher
herkdmmlichen Reporting-Auszug aus lhrer PMS-Software vergleichen und ggf.
korrigieren konnen.

Einstellungen zur Verwaltung der Passdaten lhrer Gaste

Einstellungen zur Verwaltung von Passdaten der Gaste

B4 Ppassdaten abfragen

Lander Passdaten abfragen fiir alle Lander auBer
afghanistan A Schweiz
Agypten Liechtenstein
Albanien
Algerien

=
Amerikanisches Samoa

Andorra -
Angola

Anguilla -
Antigua und Barbuda _
Argentinien

Armenien

Aruba v

(O Passdaten auf Vollstandigkeit manuell prifen

(® Passdaten auf Vollstindigkeit automatisch priifen

Hiermit bestatige ich, dass ich als Hotelier fiir die Richtigkeit der Passangaben gegeniiber den
Polizeibehérden verantwortlich bin. Ich versichere, dass ich trotz automatischer Ubernahme die
Passdaten dberprife und falls notwendig, weil Fehler enthalten sind, aktualisiere. Ich stelle
gleichzeitig den Betreiber der CLOUD-Anwendung frei von jeglicher Verantwortung, sollten die
Passdaten nicht ausreichend geprift werden.
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Das Check-Mark Hakchen “Passdaten abfragen” muss aktiviert werden, da Sie auf
der Grundlage der Gesetze in den meisten EU-Staaten und der Schweiz zur
Erfassung und Kontrolle der Passdaten Ihrer auslandischen Géaste verpflichtet sind.
In vielen Landern ist es nicht notwendig den Reisepass zu registrieren, sondern es
kann in der Regel auch ein Personalausweis oder ein sonstiger staatlich
ausgestellter Lichtbildausweis registriert werden. Wenn Sie sich Uber die jeweils
gultige Gesetzeslage informieren wollen, wenden Sie sich bitte an Ihre zustandige

Tourismusorganisation und lassen Sie sich beraten.

In unserem Beispiel, aus der Jungfrau Region in der Schweiz, kdnnen Sie die
Staatsburger der Schweiz und des Firstentums Liechtenstein von dem Zwang der
Passangabe ausnehmen. Aus diesem Grund bietet die Schnittstelle Ihnen die

Moglichkeiten Staaten von der Passabfrage auszunehmen.

Dies bedeutet, dass zwar die Felder als freiwillige Eingabefelder weiterhin im
digitalen Meldeschein aufgefuihrt werden, aber die Eingabe nicht zwingend

notwendig ist fur die Feststellung ob der Datensatz vollstandig ist.

Entscheidend flr die systemtechnische Freigabe der Vollstandigkeitstiberprifung

ist hierbei die nachste Option, die wir hier noch einmal als Screenshot zeigen:

O Passdaten auf Vollstandigkeit manuell priifen

@® Passdaten auf Vollstandigkeit automatisch prifen
Hiermit bestatige ich, dass ich als Hotelier fir die Richtigkeit der Passangaben gegeniber den
Polizeibehdrden verantwortlich bin. Ich versichere, dass ich trotz automatischer Ubernahme die
Passdaten berprife und falls notwendig, weil Fehler enthalten sind, aktualisiere. Ich stelle

gleichzeitig den Betreiber der CLOUD-Anwendung frei von jeglicher Verantwortung, sollten die
Passdaten nicht ausreichend gepruft werden.

Wenn man die Gesetzesvorgaben zu 100% korrekt auslegt, muss man eigentlich
die Vollstandigkeitsprifung manuell bestdtigen, nachdem man bei der Anreise
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des auslandischen Gastes die Passdaten durch Sichtkontrolle priift und im System
bestatigt.

Diese Variante ist allerdings zugegebenermalien flr jeden Beherberger sehr
umstandlich und zeitintensiv. Aus diesem Grund hat MASCH in der Entwicklung
des Produktes CM Studio .GRM-CLOUD eine zusatzliche Variante integriert, die
davon ausgeht, dass die Angaben der Gaste korrekt hinterlegt werden und
lediglich stichprobenartig von dem Rezeptionsteam der Unterkunft kontrolliert
werden.

Bei Auswahl dieser Option, stimmt der Manager |hres Betriebes automatisch der
oben angezeigten Einverstandniserklarung zu und stellt den CLOUD-Betreiber wie
auch MASCH Software Solutions als Software-Entwickler der CM Studio
.GRM-CLOUD von jeglichen Haftungsfragen seitens der staatlichen Organe frei.
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Zusatzliche EINSTELLUNGEN lhres Mandanten wenn Sie
CM Studio .GRM-CLOUD ohne einen Channel-Manager
verwenden

Im Vorwort dieses Anwender-Handbuchs haben wir Ilhnen die zwei
grundsatzlichen Verfahrensweisen von CM Studio .GRM-CLOUD vorgestellt. Sie
kénnen den digitalen Workflow entweder unter Einbeziehung Ihrer

Channel-Manager Software nahezu vollstandig automatisieren.

Allerdings gibt es naturlich auch noch Gaste, die keine Online-Buchungsplattform
verwenden und per E-Mail oder per Telefon und letztendlich auch noch klassisch
per Brief oder Fax Ihre Buchung dem Beherberger zustellen. Wir sollten hier auch
nicht die sogenannten Walk-In Gaste vergessen, die insbesondere im Sommer
ggf. die letzten freien verfigbaren Zimmer in lhrer Unterkunft buchen und damit

fur eine Optimierung lhrer Auslastung sorgen.

Alle diese Buchungen miussen aber natirlich auch im digitalen Meldewesen
erfasst und digitalisiert werden. Selbstverstandlich soll auch hier der Grundsatz

gelten:

Moglichst wenig administrativer Aufwand fiir die Beherberger - maximaler
Anteil bei der Erfassung des digitalen Meldescheins durch den Gast!

In diesem Sinne stellt MASCH Software Solutions mit der sogenannten WALK-IN
Maske eine zusatzliche zentrale Erfassungskomponente fir den digitalen
Workflow zur Verfiugung. Die WALK-IN Maske ist aber mehr als nur eine
Erfassungsart fiur WALK-IN Gaste. Sie wird grundséatzlich verwendet, wenn Gaste,
die nicht Uber einen Channel-Manager oder ein CM Studio .GRM-CLOUD
kompatibles Buchungssystem eingehen, von lhrem Mandanten flr das digitale

Meldewesen erfasst werden mussen.
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Wir unterscheiden hier die zusatzlichen Falle, die neben der automatisierten
Erfassung Uber Channel-Manager und GRM-CLOUD kompatible Plattformen,

erfasst werden mussen:

1. WALK-IN Gaste, die ohne jegliche Vorerfassung an der Rezeption
aufgenommen werden mussen.

2. Gaste Buchungen, die per Telefon, E-Mail, Brief und Telefax in der

Unterkunft eingehen.

3. Online-Buchungen, die von OTA-Portalen und Reiseunternehmen zwar
digital in den Channel-Manager oder die PMS-Software transferiert werden,
aber nicht von CM Studio .GRM-CLOUD wegen fehlender Schnittstelle

automatisiert erfasst werden konnen.

Zentrale Bedeutung fur alle drei Fall-Szenarien ist hierbei die sogenannte
WALK-IN Maske zum digitalen Meldeschein:

» G @ @ @ hitps:/www.registration-jungiraursgion, swiss/da/anlingwalkin/mandant: Z JImWhmaTaGXGEWiapWacwWuliez: [ = @ o noe o=

Abreise’
ttmmyy

Anrede’ Vorname

§ | StraBenbezeichnung / Haus-Nr.*  Postleitzahl®

Telefon E-Mail”

Geschlecht” Geburtsdatum’

- ttmmijji

Land® Mationalitat’ Sprache

Ausweistyp Ausweisnummer

Ich reise alleine

q ,.ﬂ’:‘ AT @vErFrgdous ¢ 0 | iﬂuo @9 BB E SR - " = .Ei
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Die WALK-IN Maske unterscheidet sich von dem reguldren Prozess insbesondere
dadurch, dass Sie keine personalisierten und vorerfassten Daten aus dem
Channel-Manager oder einer sonstigen Buchungsplattform enthalt. Der Gast muss
den digitalen Meldeschein vollstandig inklusive der Reisedaten und der
gebuchten Personenzahl ausflillen. Die Erfassung ist also fur den Gast geringfligig

aufwendiger.

Alle weiteren Angaben, wie z.Bsp. die Beantragung der digitalen und ggf.
personalisierten Gastekarte(n) ist in beiden Verfahren (WALK-IN Registrierung und
PERSONALIZED Registrierung) identisch:

‘ Gemas lhrer Buchung reisen Sie mit 1 weiteren Gast/Gasten. Bitte geben Sie uns hier die benétigten Angaben zu den
weiteren mitreisenden Personen an.

Bitte beachten Sie, dass die hier aufgefiuhrte Zahl der Personen sich nur auf lhre Familienmitglieder bzw. mitreisende

Gruppenmitglieder bezieht. Diese Angaben missen nur angepasst werden, wenn zum Beispiel die Kinder in der falschen

Altersstufe eingetragen sind. Ansonsten lassen Sie die Personenanzahl bitte unverandert!

Ich reise mit Familie

Erwachsene ab 16 Jahre’ Kinder bis zu 11 Jahren® Kinder bis zu 15 Jahren®
1 o] 0

o Ich méchte eine papierlose Gastekarte fur mich und sonstige mitreisenden Personen beantragen. Ich nehme zur
Kenntnis, dass ich lediglich eine E-Mail mit der papierlosen Gastekarte erhalte. Diese werde ich ausschlieBlich an die
mitreisenden Personen meiner Familie oder Reisegruppe weitergeben, die iber meine Buchung im Hotel mit anreisen.

Um die Gastekarte flr Sie und die Mitreisenden auszustellen, benétigen wir ihre Details. Bitte flllen Sie diese sorgfaltig aus!

Weiteren Gast hinzufigen

Im Folgenden finden Sie nun die Anleitung wie Sie die drei oben genannten
Szenarien logisch und effektiv fir Ihren Beherbergungsbetrieb implementieren
kdnnen, so dass auch ohne die Unterstitzung |hrer Channel-Manager Software
eine vollstandige und (gleichzeitig effektive Umsetzung des digitalen
Meldewesens in lhrem Beherbergungsbetrieb erfolgen kann. Auch hier gilt der
Grundsatz: Die Digitalisierung soll nicht lhre Mitarbeiter signifikant

belasten, sondern leistungsfahiger machen.
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Szenario 1: WALK-IN Gaste

Um WALK-IN Gaste, die unmittelbar und ohne Vorinformationen an |hrer Rezeption

stehen, vollstdndig in das digitale
Meldewesen zu Ubernehmen,
bietet CM Studio .GRM-CLOUD die
Moglichkeit, einen QR-Code fir
die sogenannte WALK-IN Maske

Einstellungen Worterbuch

Heg #

[N Check-In URLs
[&] Speichern

zu erstellen. Hierzu wahlen Sie als Manager des Mandanten den Karteireiter
“EINSTELLUNGEN” aus und verwenden Sie in der Menlleiste rechts oben die

Funktion “Check-In URLs”.

Nach dem Klick auf diese Meniufunktion 6ffnet sich ein zweites Fenster und CM

Studio .GRM-CLOUD erzeugt automatisch die notwendigen QR-Codes in allen

Sprachen fur lhren

Mandanten:

Sie konnen aus diesem
Fenster heraus die
QR-Codes  Uber lhren
angeschlossenen Drucker
ausdrucken (3 QR-Codes
pro DIN A4 Seite) und an
Ihrer Rezeption lhren
Gasten zum Scannen zur

Verfligung stellen.

Diese QR-Codes sind
statisch und werden sich
nicht andern. Es ist also

Francais

Espairiol
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ratsam,

die QR-Codes als PDF-Datei in

Ihrem Rezeptions-Office flr

Reproduktionszwecke zu hinterlegen. Dies ist aber nicht zwingend notwendig, da

Sie diese uUber die oben beschriebene Funktion auch jederzeit wieder aufrufen

und neu ausdrucken konnen. Um es besser zu illustrieren sind im Anschluss an

die Seite mit den reinen QR-Codes auch drei Seiten mit deutschem, englischem

und franzdsischem QR-Code als selbsterklarende Aufsteller erzeugt worden, die

Sie an lhrer Rezeption zur

Verfligung stellen kénnen.

Achtung!

Bitte beachten Sie, dass der
Aufruf dieser Funktion und
das automatische Generieren
der QR-Codes Uber einen
externen Service generiert
wird und ggf. auch einmal bis
zu 60 Sekunden dauern kann,
wenn der externe QR-Code
Service im Moment des
Funktionsaufrufs stark
frequentiert ist. Kommt es im
schlechtesten Fall zu einem
Time-Out und der QR-Code
wird nicht ordnungsgemal’
angezeigt, schlieken Sie
einfach das Fenster und
starten 30 Sekunden spater
den Funktionsaufruf Gber den

Funktionsbutton noch einmal.

Wir sind geméss dem Meldegesetz der Schweiz und dem Kanton Bern verpflichtet, lhre Aufenthaltsdaten
den regionalen Behdrden zu melden. Hierbei haben wir festgestellt, dass uns bisher leider nicht alle Daten
vorliegen.

Schon einmal in der Jungfrau
Erstregistrierung Digitaler

Region {iber das digitale
Meldewesen registriert worden?

QR-Code mit der Handykamera
abfotografieren und der digitale

Meldeschein offnet sich
automatisch

Bestehende Registrierdaten ber

“Login mit lhrem Gaste-
Account” aufrufen

Auswahl des
Identifizierungsportals, welches
2zur Registrierung verwendet wurde

Registrierte E-Mail Adresse
eingeben, “Code senden”
anklicken, den zugesandten Code

Meldeschein + Gastekarte

QR-Code mit der Handykamera
abfotografieren und der digitale
Meldeschein offnet sich automatisch

© o

Eingabe der eigenen Angaben und
gegebenfalls von Mitreisenden

00 °

Am Ende besteht auch die
Maoglichkeit, eine digitale
Gastekarte fir sich selbst und
etwaige Mitreisende zu beantragen.

Datenschutzerklarung bestitigen
und Vorgang mit “Daten senden”
beenden
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Szenario 2: Gaste Buchungen,

die per Telefon, E-Mail, Brief und Telefax beim Beherberger eingehen.
Buchungen, die per E-Mail, Telefon oder klassisch per Brief oder Fax in lhrem
Beherbergungsbetrieb eintreffen, kénnen sehr einfach in den digitalen Workflow
von CM Studio .GRM-CLOUD lubernommen werden.

Hierbei ist eine Vorbemerkung sehr wichtig.

In der Regel ist die Erfassung von Daten fur das digitale Meldewesen nicht
zeitkritisch  zu  beurteilen, im Gegensatz zur Synchronisierung von
Online-Buchungen zwischen den Buchungskandlen und dem angeschlossenen

Channel-Manager und ggf. einer PMS-Software.

Wir empfehlen die Erfassung von Gasten uber die sogenannte “Schnellerfassung
Offline-Buchung” in der Gaste-Inbox des digitalen Meldewesens. Alle Details zu
dieser Funktion finden Sie in dem gleichnamigen Abschnitt auf Seite 66ff. dieses
Handbuchs.

Szenario 3: Online-Buchungen, die liber einen nicht kompatiblen
Channel-Manager verwaltet werden und nicht von CM Studio
.GRM-CLOUD automatisiert erfasst werden kénnen.

Dieses Szenario ist sehr leicht zu beschreiben.
Die notwendige Datenerfassung erfolgt wie in Szenario 2 Uber die sogenannte

“Schnellerfassung  Offline-Buchung” in der Gaste-lnbox des digitalen

Meldewesens.

Deswegen verweisen wir hier auf die Beschreibung auf den Seiten 66ff. dieses
Handbuchs.
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Szenario 4:
Der Beherberger erfasst Meldescheine grundsatzlich erst mit der Ankunft
an der Rezeption der Unterkunft.

Hierzu hat MASCH Software Solutions ein gesondertes Verfahren erarbeitet und
bietet mit den Link-Funktionen “Send to tablet” und "Tablet Walkins" jedem
Beherberger die Moglichkeit, Meldescheine ausschliellich ad-hoc und an der

Rezeption zu verwalten.

Hierbei wird die Link-Funktion “Send to tablet” auf den Rezeptions-PCs als
Dekstop-Link eingerichtet und kann zur Ausstellung eines Gaste-Meldescheins

verwendet werden:

Zum Tablet senden: Testhotel Erkerhof

Sprache®
Deutsch

Anreise® Abreise*
31.01.2023 01.02.2023

Nachname Zusitzliche Personen

Aktuelle Walkins

Es liegen keine Walkins vor.

Flr den Gast benétigt die Rezeption ein adaquates Tablet (z.Bsp. ein Apple iPad 5.
Generation oder neuer).

Nach Erstellen eines Meldescheins mit den oben gezeigten minimalen Angaben
seitens der Rezeption erscheint auf dem korrespondierenden Tablet tiber den dort
eingerichteten “Tablet Walkins” Link folgender Bildschirm:
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Walk In: Testhotel Erkerhof

Nr.: 14-20230131-115610, 31.01.2023 - 03.02.2023, Personen: 4, Mustermann
Meldeschein ausfiillen

Der Gast kann nun auf “Meldeschein ausfiillen” klicken und es o6ffnet sich der

digitale Meldeschein zur Vervollstandigung:

EA = AEE— T .
Online Check-In bei Testhotel Erkerhof E=o o =HEHIN

Um Ihre Anreise und den Check-In in Ihrer gebuchten Unterkunft fiir Sie so angenehm wie moglich zu gestalten und Thnen
auch die digitale Géstekarte unserer Region moglichst frithzeitig zur Verfligung stellen zu kénnen, méchten wir Sie bitten
die bendtigten Angaben zu Ihrer Person und ggf. zu Ihren Mitreisenden unter folgendem Link zu vervollstandigen!

Bitte beachten Sie, dass Sie Thre Meldedaten (Name, Adresse etc.) in englischer Schreibweise eintragen. Um eine korrekte
Verarbeitung zu gewidhrleisten werden die Eingaben nur abgespeichert, wenn die englische Schreibweise verwendet wird.
Zusitzlich ist die Eingabe von west-européischen Sonderzeichen (A, O, U, é etc.) méglich. Vielen Dank fiir Ihr Versténdnis.

Anreise’ Abreise” Login mit Ihrem V.I.G.-Account

31.01.2023 03.02.2023
Anrede* Vorname Nachname®

- v Mustermann
Straenbezeichnung / Haus-Nr. * Postleitzahl” Stadt”
Telefon E-Mail*

Notwendige Schreibweise: 0041 79 12345678 oder +41 79 12345678

Geschlecht* Geburtsdatum®

R 4 tt.1 j
Land* Nationalitat* Sprache

- v - ¥  Deutsch v
Ausweistyp* Ausweisnummer*

A
Gemif Ihrer Buchung reisen Sie mit 3 weiteren Gast/Gésten.
Bitte beachten Sie, dass die hier aufgefiihrte Zahl der Personen sich nur auf Ihre Familienmitglieder bzw. mitreisende
Gruppenmitglieder bezieht. Diese Angaben miissen nur angepasst werden, wenn zum Beispiel die Kinder in der falschen

Altersstufe eingetragen sind. Ansonsten lassen Sie die Personenanzahl bitte unverindert!
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Benutzerverwaltung fiir lhren Mandanten

Uber die Benutzerverwaltung kann der Manager des Mandanten weitere Benutzer
erfassen und mit entsprechenden Zugriffsberechtigungen ausstatten. Klicken Sie
dazu auf den Karteireiter “Benutzer” und Sie werden den folgenden Bildschirm

einsehen konnen:

________________________________________________________________________________J
Gaste Datenquellen Meldeplattformen E-Mail Vortagen Benutzer Einstellungen Warterbuch Hc »

A Hinzufiigen

Mandant: Hotel Wi " j [®] Loschen

B B zeilen 1- 1 von 1 insgesamt (@ (@

Benutzer E-Mail Mitglied von
Fr "haA’ 4@ fra “sgen.ch GRM Administrator |

Bei dem ersten Aufruf der Funktion “Benutzer” wird hier bereits ein Benutzer
eingetragen sein. Dies ist der Manager-Account lhres Mandanten, der als

GRM-Administrator eingestuft ist und vom MASCH Support registriert wurde.

Eigenschaften

Sie kbnnen nun weitere Benutzer

anlegen. e

Flllen Sie die nebenstehende e
Benutzermaske aus und wahlen
Sie im Feld “Gruppe” zwischen ..
den Optionen GRM-Administrator e weesr
oder GRM-Operator. o

Wir  empfehlen die Gruppe .o
“GRM-Administrator” nur  an
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ausgesuchte Mitarbeiter aus dem Management Ihres Betriebes zu vergeben. Die

Begrindung haben wir bereits an anderer Stelle dieses Handbuchs beschrieben.

Insbesondere die Rezeptionsmitarbeiter, die die tagliche Check-In und Check-Out
Arbeiten durchfiihren sollten nicht mit Administrator Rechten versehen sein,
sondern lediglich als GRM-Operator eingestuft werden, so dass Ausnahme-
Funktionen wie das nachtragliche Verdndern von Buchungsdaten aufgrund von

Erfassungsfehlern nur dem Management vorbehalten ist.

Der zweite Bildschirm zeigt nun den zweiten Teil der Benutzer-Maske:

Anmerkung
[# Hilfe

D5GVO Einvertandnis 01.10.2020 14:08 m Speichern
Konto aktiv =2 Speichern und

SchlieBen
Registrierungsdatum
Letzte Anderung
Letztes Login

3 Abbrechen

Details

Unternehmen /
Organisation

Position
Adresse

PLZ

ort

Bundesland

Land - -
Telefon

Fax

Mobilfunknummer

Website

Diese Felder sind nicht unbedingt als Pflichtfelder zu betrachten, aber
insbesondere in Hotels mit mehreren Teams und Geschaftseinheiten ist es

empfehlenswert, diese Felder weitestgehend vollstandig auszufullen.
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Anwender Passwort andern & Anwenderprofil aktualisieren

Uber den folgenden Link kann der Anwender jederzeit mit seinem existierenden
Passwort sein Userprofil 6ffnen und sein persdnliches Passwort andern. Dies ist
ein Vorgang den wir jedem Anwender im TOURIST-Interface empfehlen:

https://www.mydomain.com/de/user-profile/

Bitte setzen Sie hier anstelle von www.mydomain.com die offizielle
Domainadresse lhrer CM Studio .GRM-CLOUD ein und dieser Link wird dann
funktionieren.
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E-Mail Vorlagen fiir die Kommunikation

Gaste Datenquellen Meldeplattformen E-Mail Vorlagen Benutzer Einstellungen Zugriffsrechte
B Neue Text-Vorlage
& B zetten 1 - 5 von 5 insgesam: [ @ [=5] Neue HTML-Vorlage

Name Typ [ Eine Kopie erstellen
[®] Léschen

GRM - Benachrichtigung an den/die Gast/Gaste {Hotel Sonnenberg) Text

GRM - CHECKIN GASTE LISTE AKTUELLER TAG (Hotel Sonnenberg) Text

GRM - CHECKOUT GASTE LISTE AKTUELLER TAG (Hotel Sonnenberg) Text

GRM - Einige ische Gi 1 heine erfordemn Ihre Aufmer (Hotel 5 berg) Text

GRM - Vorlage fur die Gastekarte {Hotel Sonnenberg) HTML &3

Die Kommunikation zwischen |hrem Mitarbeiterteam und dem Gast ist der
Schlissel fur eine erfolgreiche Buchung und einen zufriedenen Gast, der zu einem

Freund Ihres Hauses werden soll.

Der wichtigste Schritt flr das digitale Meldewesen, aber auch fir Ihr Marketing als
moderner Beherbergungsbetrieb ist eine frihzeitige Kommunikation mit dem
Gast. CM Studio .GRM-CLOUD wie Sie dies bereits im vorherigen Kapitel erfahren
haben, kann lhren Gast, abh&ngig von Ihren Setup-Préferenzen, bereits vor seiner
Anreise anschreiben und zum Online Check-In einladen. Viele Gaste,
insbesondere internationale Gaste, kennen diese Prozedur bereits von Flug- und
Bahnreisen und stehen dem Online Check-In positiv gegentiber, da er Ihnen die
eigentliche Anreise in lhrem Haus erleichtert und somit zum Erfolg der Reise
beitragt. Daruber hinaus stellt CM Studio .GRM-CLOUD Ihnen verschiedenste

Kontrollmechanismen flr die Einhaltung der Meldepflicht zur Seite, die lhrem
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Rezeptionsteam und den Gasten die Gasteregistrierung Uber den digitalen

Meldeschein erleichtert.

Grundsatzlich stellt lhnen dazu CM Studio .GRM-CLOUD bereits standardisierte
E-Mail Vorlagen in funf Sprachen zur Verfligung.

Es steht Ihnen jedoch frei diese E-Mail Vorlagen anzupassen und vom Wortlaut auf

den Stil Ihres Betriebes zu adaptieren.

Wir mochten Sie aber darauf hinweisen, dass diese E-Mail Vorlagen auch
rechtliche Grundlage fur die Kommunikation mit den Gasten sind. Wir empfehlen
aus diesem Grund, ggf. anzupassende Vorlagen mit dem Support von MASCH

Software Solutions abzustimmen.

Die verwendeten E-Mail Vorlagen werden grundsatzlich mit dem
CLOUD-Betreiber also lhrer Tourismusorganisation im Vorfeld der Inbetriebnahme
von CM Studio .GRM-CLOUD rechtskonform abgestimmt und zur Verfigung

gestellt.
Uber den “Bearbeiten-Button” kdnnen Sie die jeweilige E-Mail Vorlage
offnen und uber die zugehdrigen Karteireiter “Sprachen”

anpassen. Grundsatzlich gilt, dass fast alle Vorlagen reine Textvorlagen sind, um
damit die Gefahr eines SPAM-Filters, der die E-Mail unter Umstanden ablehnt, zu

senken.

Lediglich die Mail zum Versand der digitalen Gastekarte ist HTML-basiert und
diese sollte auf keinen Fall modifiziert werden, um die korrekte Darstellung und

Ubermittlung der digitalen Gastekarte nicht zu gefahrden.
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Anschluss an die Meldeplattform

Giste Datenquellen Meldeplattformen E-Mail Vorlagen Benutzer Einstellungen Zugriffsrechte

B Protokoll (Pull)
B B zeilen 1 - 1 von 1 insgesamt [ (03

Hame Typ Aktiv
MASCH GRM-CLOUD  MASCH GRM-CLOUD v

In dieser Funktion ist standardmalkig keine Anpassung vorzunehmen, denn hier
wird durch das Setup seitens des MASCH Customer Service und den des
Cloud-Betreibers (regionale Tourismusorganisation) bereits der
Standard-Transferweg vordefiniert, der flr das Kurtaxen Reporting und das
Reporting der Logiernachte verantwortlich ist. Abhangig von dem Setup der
CLOUD durch den CLOUD-Betreiber ist es aber auch mdoglich mehrere
Meldeplattformen parallel zu unterstitzen um z.Bsp. Statistik-Reports an staatliche
Stellen weiterzuleiten. Wenn Sie hierzu weitere Fragen und Beratungsbedarf
haben, wenden Sie sich bitte an Ihre Tourismusorganisation.
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Datenquellen fiir den Buchungsimport

Gaste Datenquellen Meldeplattformen E-Mail Vorlagen Benutzer Einstetiungen Wdrterbuch He »

| Hinzufiigen
[®] Léschen

A Protokoll (Pull)
B Protokoll (Jobs)

B B zeiten 1 - 1 von 1 insgesamt [ (3
HName Typ Aktiv
Hotel Spider Hotel Spider V4

Uber diesen Karteireiter kénnen Sie eine bzw. ggf. mehrere Datenquellen
einstellen, udber den CM Studio .GRM-CLOUD I|hre Buchungen automatisiert
einholt und die GASTE-INBOX mit den relevanten Meldedaten erweitert.

Ziel muss es sein moglichst jede online eingehende Gastebuchung bereits im
Vorfeld der Anreise |Ihres Gastes automatisiert zu erfassen und in den digitalen
Prozessfluss zu Ubernehmen, damit CM Studio .GRM-CLOUD in der Lage ist den
Gast zum Online Check-In einzuladen.

Dariiber hinaus bietet CM Studio .GRM-CLOUD verschiedene Funktionen, wie
z.Bsp. nicht-digitale Buchungen bzw. Walk-In Gaste, mit einem minimalen Aufwand

fur Ihr Mitarbeiterteam in den digitalen Prozess zu Ubernehmen.

Grundsatzlich gilt, wenn Sie sich fur den Anschluss lhres Channel-Managers an
CM Studio .GRM-CLOUD entscheiden, muss der Hersteller lhrer Software ein
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entsprechendes komplementares Interface zu MASCH CM Studio .GRM-CLOUD

anbieten.

Wir zeigen lhnen hier im Folgenden am Beispiel von Hotel-Spider von Tourisoft AG
in der Schweiz, dass diese technische Anbindung in der Regel nur vom Support

der beiden Unternehmen gemacht werden sollte.

Wenn Sie sich also fur die Anbindung eines Channel-Managers entscheiden, gilt
als erster Grundsatz, dass Sie nur eine Datenquelle verwenden sollten, um

Verdoppelungen von Datensatzen zu verhindern.

Verfugen Sie uber einen Channel-Manager der CM Studio .GRM-CLOUD nicht
unterstutzt, konnen Sie ggf. einzelne Online-Portale, wie lhre eigene Website,
(wenn diese CM Studio .iBooking von MASCH Software Solutions verwendet, oder
eine Destinations-Plattform unter Verwendung von CM Studio .Booking-Center)
anbinden, um die Buchungen dieser Portale elektronisch und automatisiert zu

ubernehmen.

Hier zeigen wir Ihnen den Setup-Screen zum Hotel-Spider:

Eigenschaften

Datenquelle

Hotel Spider V4 "
Titel Hotel Spider fir Hote! e

Altiv

Einstellungen: Hotel Spider V4
URL Adresse* ‘extranet.hotel-spider.ch A —————

Hotel-ID* 02L5f311339¢59¢3

Login* e L R
Kenwort  [SFFYYTTTTRFIIIT '
LastUpdateDate
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Die zugehorige URL-Adresse, die notwendige Hotel-ID, wie auch das LOGIN und
das zugehodrige Kennwort werden in der Regel vom Support der Tourisoft AG in
der Hotel-Spider Software angelegt und vorgegeben. Fragen Sie diese
Informationen bei dem Hotel-Spider Support ab und teilen Sie diese dem
“supportadmin” mit.

Handelt es sich bei dem “supportadmin” um den Customer Service von MASCH
Software Solutions, ist der Prozess zur Einrichtung seitens Hotel-Spider
automatisiert. Im Falle

einer neuen Einrichtung Alle Ungelesen Mach Datum ~  MNeuestes Element +
. 4 Heute
des PMS-Kanals fiir CM
. Hotel-Spid
Studio  .GRM-CLOUD ool 0c! -
sendet Hotel-Spider
automatisch zwei E-Mail Hotel-Spider
Mew property connection details 0925

Benachrichtigungen an
den MASCH Support.

In der ersten E-Mail mit dem Betreff “Welcome!” wird der Support von MASCH
aufgefordert das notwendige Passwort zu definieren:

Dies erfolgt dann in der Hotel-Spider CLOUD:

l\"lo 23.11.202009:25 d
support@masch.com im Auftrag von Hotel-Spider
Welcome!

An  support@masch.com

@ wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

M HOTEL
‘WE SPIDER

Welcome to Hotel-Spider !

Your u
You must first defined your password by clicking the link below

Set your password

@ Hotel-spider.com/Touriseft 2014-2020
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th, with 3

S p | D E R -I 1 : .- z : 1 digit, maximum

Welcome to Hotel Spider v4, your channel
manager !

« Position your property in the centre of your onling
distribution network

+ Simple and Powerfull

« Hotel-Spider creates a link with IDS, GDS and
WBE

« Boostrevenue Reset password

Nachdem das Passwort tber den Button _ gesetzt ist, folgt dieser
Bildschirm:

HOTEL Melden Sie sich in lhrem Konto an

SPIDER - =

Willkommen zu Hotel-Spider V4, threm Channel-
Manager!

= Positionieren Sie Ihre Unterkunft in der Mitte von
Ihrem Online-Vertriebsnetz.

» Einfach und leistungsfahig

« Hotel-Spider erstellt eine Verknipfung mitIDS,
GDS und WBE

» Einnahmen stirken
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Man kann nun das Browser-Fenster oder den Browser-Tab von Hotel-Spider
schlieken und in das Setup von CM Studio .GRM-CLOUD wechseln:

Eigenschaften

Datenquelle

Hotel Spider V4 ""
Titel Hotel Spider fiir Hote| i
Aktiv

Einstellungen: Hotel Spider W4

URL Adresse*  'extranet.hotel-spider.ch, et

Hotel-ID* 02L5f311339¢59%c3

Login* s et e e s

Kennwort: ST 1
LastUpdateDate

Neben dem Passwort, dass man bei Hotel-Spider eingegeben hat, bendtigt man
weitere Angaben fur den Zugriff auf den PMS-Kanal bei Hotel-Spider. Diese findet
man in der zweiten Benachrichtigungs E-Mail mit dem Betreff “New property
connection details”, wie Sie in dem nachsten Screen-Shot auf der folgenden Seite
dargestellt werden:
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5 Antworten @.Allen antworten (24 Weiterleiten
T 1 Mo.23.11.2020 09:25

New property connection details

An support@masch.com

support@masch.com im Auftrag von Hotel-Spider

oWenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Machricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

M HOTEL
d B SPIDER

A new property as been affected to you from the

Hotel-Spider extranet!

Your username is T ansssssissniiaaeine

Here are the details for the new property:

Hotel name Haotel i
Hotel code 02L51311339c59c3
Endpoint hitps:fextranet hotel-spider chiota/] gk (= cc details below)

Pulling the reservations: OTA_ReadRQ/OTA_HotelResNotifRQ

https:/fextranet. hotel-spider.ch/ota/OTA ReadRQ2014A

Wenn das Setup unter der Verwendung
dieser Daten abgeschlossen ist und
man das Setup Fenster mit “Speichern
& Schliessen” beendet hat, dauert es
mindestens 24 Stunden bis man den
ersten

Import  der Buchungsdaten

sehen kann.

Bitte beachten Sie, dass hierbei nur
zukiinftige Buchungen, ab Aktivierung

des Setups, zwischen Hotel-Spider

Eigenschaften

Datenguelle
Hotel Spider V4 E

Titel  Hotel Spider fiir Hote| en—cG—
Aktiv

Einstellungen: Hotel Spider v4

URL Adresse*  'extranet.hotel-spider.ch, e
Hotel-ID* 02 L5_f31 1339c59¢3

Login* SR LR T

Kennwort™ !m

LastUpdateDate
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und der GRM-CLOUD synchronisiert werden. Vorherige Buchungen, auch wenn

sie sich auf zukiinftige Anreisen beziehen, miissen manuell u.a. iiber die

sogenannte “Warteliste” erfasst werden!

Bei anderen Channel-Managern geht die Einrichtung in @hnlichen Schritten von

statten, kann aber in einzelnen Informationen sich von dem hier gezeigten

Interface unterscheiden.

Grundsatzlich steht Ihnen auch eine CSV-TEXT
Verfugung, die es lhnen ermdglicht Datenséatze
PMS-Software manuell zu Ubernehmen. Diese

PMS-Software muss in diesem Fall dem von

als Musterdatei zur Verfiigung stellen:

Gaste Datenquellen Meldeplattformen E-Mail Vorlagen Benutzer Einstellungen
L =N ] Datenqueile

© & https://www.registration-jungfrauregion.swiss/admin/modules_newwnd.php?mod_path=../medules/grmanag [E
Eigenschaften

Datenquelle
| CSV Generic (MASCH Format) -/

Titel

Aktiv

Einstellungen: CSV

Trennung* Semikolon (;)

L

Encoding® Unicode (UTF-8)

| EF

Musterdatei: muster.csv
Datumsformat: YYYY-MM-DD (2019-12-28)
Pflichfelder: BOOKING_NR, STATUS (book, cancel, change), ARRIVAL, DEPARTURE, LAST_NAME, ADULTS

IMPORT Schnittstelle zur

einer Buchung aus lhrer

Schnittstelle seitens der
CM Studio .GRM-CLOUD
vorgegebenen Datenformat entsprechen. Dieses Datenformat kdnnen Sie bei
Aufruf der CSV-TEXT IMPORT Option abrufen und Ilhrem PMS-Software Anbieter

Warterbuch

-2 h &

[ Hilfe

[&] Speichern

&) Speichern und
Schliefen

3 Schliefen

Hinzufilgen
[¥] Lschen

B Protokoll (Pull)
B8 Protokoll (Jobs)
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Verwaltung der Zugriffsrechte

Giste Datenquellen Meldeplattformen E-Mail Vorlagen Benutzer Einstellungen Zugriffsrechte
- - Speichern
Gasteverwaltung fiir folgende Benutzer erlauben

Manuela Mustermann B

Zugriff fiir folgende Administratoren erlauben

Christes . B

Marc U

MASCH Support Admin
MASCH First Level Support

MASCH Second Level Support

M ger

Support Admin Tourist Interface

Die Verwaltung der Zugriffsrechte ist lediglich dem Manager-Account lhres
Mandanten vorbehalten. Dies ist auch einer der Griinde, warum Sie unbedingt fur

die tagliche Arbeit Ihrer Mitarbeiter zusatzliche Benutzerkonten anlegen mussen.

Uber die Verwaltung der Zugriffsrechte kénnen Sie als Manager des Betriebes
Ihren Mitarbeitern den Zugriff auf die Gasteverwaltung und damit die
GASTE-INBOX geben. Sollte einer lhrer Mitarbeiter ausscheiden, kénnen Sie den
Account deaktivieren, aber sie durfen ihn nicht |I6schen, da alle weitergehenden
Bearbeitungen zu einem Gé&ste-Datensatz durch |hren Mitarbeiter protokolliert
werden, um ggf. der Polizei ein vollstandiges Bearbeitungs- und
Nachverfolgungs-Profil zu geben. Hierbei ist es unabdingbar wichtig, dass keine
Sammelaccounts verwendet werden, sondern flr jeden Mitarbeiter ein eigener

Benutzer-Account erstellt wird.
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Der Anwender mit dem Manager-Account ist dartber hinaus in der Lage, zum
einen  transaktions-wichtige  Freigaben zu setzen, die automatische
Vollstandigkeitsprifung zu setzen und auch das Reporting der Kurtaxen zu
erstellen. Insbesondere ggf. notwendige und temporére Freigaben flir den
Support von MASCH oder die support-berechtigten Mitarbeiter der
Tourismusorganisation (Tourist-Admins) kdnnen ausschlielich durch den Manager

des Mandanten autorisiert werden.
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CM Studio .GRM-CLOUD: Extranet fiir den Beherberger

GASTE-INBOX: Sektion Inbox

D | & wownie S i b B I A pathe g BTy B - O || s nmoe =

y Benutzer: Al { & der ¢
[Masen....... tlogost e

s €M Studio 2020

@ Hilfe

& Module

GRM-CLOUD

= Filter - tu m Zuriicksetzen

& B zeiten 1 - 10von 36 insgesarnt [ (3

; Letzte Gaste-Email Vom Gast  Vollstandigket  Daten Gastekarte
[J Hotelgast Status Anreise  Abreise  Personen Erstellungsdatum ety N R i bk Gt Cauidda) aicurich
O Hamy Reservierung 06.03.2020 08032020 2 11022020 08:44 ;;ﬁznzn
O sinhee K Stornierung  07.03.2020 09.03.2020 1 17.01.2020 09:25 ﬁjg.mn
O :'"s Reservierung 06.03.2020 10.03.2020 3 04.02.2020 21:55 g:‘gz‘zazu
k7o 27022
o [P Reserveung 09032020 12032020 2 270220001841 S0
king . .. 18022020
O sacky Reservierung 12.03.2020 13.03.2020 2 18.02.2020 16:12 1642
| i 4 Reservierung 13032020 15032020 1 07,02.2020 09:05 :;g:zozu
O g’b"!‘ Reservierung 13.03.2020 15032020 2 0602.2020 21:04 g?gﬁ‘mzu
O dahee ¢ Stornierung  14.03.2020 16.03.2020 3 23.01.2020 06:06 :::g'mm
— Oliver " SRR S B A {5

Der oben gezeigte Bildschirm ist der Startbildschirm, wenn Sie nach dem Login in
der “Module” - Leiste auf “GRM-CLOUD” klicken.

Die Inbox zeigt |hnen in Ubersichtlicher Tabellenform alle eingegangenen
Buchungen, die CM Studio .GRM-CLOUD in der Verwaltung hat. Diese Tabelle
zeigt alle aktuellen und zukinftigen Buchungen, nach Anreise-Datum sortiert.
Hierbei qilt, dass die nachsten Anreisen, gemessen vom aktuellen Tagesdatum, in

der Tabelle ganz oben stehen.
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Der gesamte Ablauf des Meldewesen-Workflows

richtet sich an der in Blau-grtin dargestellten Button-Leiste aus:

Gaste

Datenquellen Meldeplattformen E-Mail Vorlagen

Einfach dargestellt, gilt die folgende Regel:

Die INBOX

Check-In:

Aufenthalt:

Check-Out:

Report:

umfasst alle eingehenden Online-Buchungen und Offline-
Erfassungen mit Anreisedatum in der Zukunft

Alle Meldedatensatze wechseln automatisch am Anreisetag von der
INBOX in Check-In

Bei mehrtdagigen Aufenthalten wechseln die Meldedatensatze am Tag
nach dem Check-In automatisch in Aufenthalt. Handelt es sich um
einen eintdgigen Aufenthalt, wird dieser Schritt tibersprungen und

der Datensatz wechselt sofort in Check-Out.

Alle Meldedatenséatze wechseln automatisch am Abreisetag in
Check-Out

Einen Tag nach Check-Out wechseln die Meldedatensatze
automatisch in Report.

Report sammelt alle Meldedatenséatze bis zum Monatsende. Mit dem
Kurtaxen Report werden die Datensatze dann in das Melde-Archiv
der Destination Ubergeben.
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GASTE-INBOX: Sektion Check-In

Idealerweise sieht der Status-Uberblick am Check-In Tag wie in der folgenden
Grafik ausgewiesen aus:

I I I I I I

u n Zeilen 1 - 5 von 5 insgesamt n n

Gaste- |

Hotelgast Passdaten Status Anreise Abreise Personen Erstellungsdatum :i‘:;ﬁmg Egn:ialndt :3::;3;{'_ ;ea.nt.rag:e :ersan dtte ge;ri.'n:t 22
"'"- Reservierung 10.08.2020 23.08200 5 %ﬁ.zum :g;g:_zozo ;g;gg.zozo :2;22'2010 :232.2020 :g;gg.mzo
“ Reservierung 10.08.2020 14.08.2020 2 |0-08-2020 10:08:2020/10.08:2020 10.08.2020
I -  Reservierng 10082020 1208200 2 CLL0D @%m e 12’2'”@
Fis 10.08.2020 10.08.2020 10.08.2020

Reservierung 10.08.2020 12.08.2020 2 13:39 13:39 13:39

AT s Lo a0 anas

Von INBOX bis Check-Out zeigen die Statustabellen immer die wie hier oben
abgebildeten Informationen zu den Meldedatensatzen.

Die Mitarbeiter Ihres Rezeptionsteams konnen mit einem Blick identifizieren...

e _..wann die Einladung zum Online Check-In (Gaste E-Mail) versandt wurde.

e ..ob und wann der Gast den digitalen Meldeschein bereits ausgefillt hat.

e ..ob und wann der Gast eine digitale Gastekarte beantragt hat.

e ..wann die digitale Gastekarte an den Gast versandt wurde. Dies setzt die
Beantragung der Gastekarte durch den Gast voraus.

...ob der Meldedatensatz vollstdndig ist und vom System als vollstandig
eingestuft wurde. Dies bedeutet insbesondere, dass die erforderlichen
Passdaten von auslandischen Gasten ebenfalls bereits vorliegen.
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Wie unterstiitzt CM Studio .GRM-CLOUD den Check-In?

Um dem Rezeptions-Team die Check-In Kontrolle und vor allem auch die digitale
Check-In Prozedur der Gaste zu erleichtern, insbesondere dann, wenn Gaste die
Option des Online Check-In im Vorfeld der Anreise nicht genutzt haben, bietet
CM Studio .GRM-CLOUD verschiedene Optionen zur Kontrolle des

Registrierungsstatus:

T I I T T
B B zeilen 1 - 5von 5 insgesamt [ B3

Gaste- 1

Hotelgast Passdaten Status Anreise  Abreise  Personen Erstellungsdatum HL:?;relmg E:inm :3;:;3:& ;ea.nt.rag:e :ersan dtw ge;ri.‘n:t L
"'"- Reservierung 10.08.2020 23.08200 5 %2‘3'2020 :g;g:.zozo ;g;gg.zum :2;22'1010 :tslggg.zuzo :g;gg.mo
h Reservierung 10.08.2020 14.08.2020 2 0-08-2020 10:08:202010.09:2020 10.08.2020
- """"""" * Reservierung 10.08.2020 12.08.2000 2 Jooa200 @%'m v e :gm.z@ ;
Frau 10.08.2020 10.08.2020 10.08.2020

Reservierung 10.08.2020 12.08.2020 2 13-39 13:39 13:39

A7 200, o anao

Der hier gezeigte Bildschirm wurde bereits auf der vorherigen Seite erldutert und
es bedarf des Logins in das Extranet von CM Studio .GRM-CLOUD um diese
Ubersicht einzusehen.

MASCH hat deswegen insbesondere fur das tdgliche Check-In und Check-Out
den Versand der CHECK-IN E-Mail und der CHECK-OUT E-Mail konzipiert. Wir
empfehlen jedem Beherbergungsbetrieb fiir die Bearbeitung der E-Mails und das
Vor-Ort Ein- bzw. Auschecken der Géaste an der Rezeption ein Tablet
bereitzuhalten, Uber das lhre Gaste dann den Check-In bzw. Check-Out Prozess
durchfuhren kénnen. Das Tablet stellt hierbei in Verbindung mit dem digitalen

Meldeschein den Ersatz der klassischen Papiermeldescheine dar.
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Diese beiden E-Mails versendet das CM Studio .GRM System ein- bzw. zweimal
taglich, um 03.00 Uhr in der Nacht und um cirka 14.00 Uhr am Nachmittag:

Sehr geehrtes Reservierungsteam,
Folgende Gaste reisen heute 09.08.2020 an:

Frau Martine si, | 5, 09.08.2020 - 11.08.2020, 4 Personen
http://www.registration-jistn.© '  7istss/fr/online-checkin/ref:a)XJaZOWapptVZhpkmTKnGZnmZ/pmpZobGhuZXBplmiYmpxmY5Sto/

Frau Mae 2 B__..s, 09.08.2020 - 10.08.2020, 2 Personen

http://www.registration-juigle sng!l = ' /fr/online-checkin/ref:lpaYblKaZZItVZhoYmWhblplumJOXnsVonmgeZmxsl2drmexpZZVo/
Herr Oliver !~ ' *,09.08.2020 - 11.08.2020, 2 Personen

http://www.registration-j ".i/de/online-checkin/ref:Z5ecb20XIJdoVWRrYGaalpVsxpNgnZVnbmuaZZxpl2NjmJttY5iV/
Frau AngelaF* " _.;, 09.08.2020 - 13.08.2020, 2 Personen

http://www.registraticus we,_ _ nedienn ig/defonline-checkin/ref:YSfKb5aXZZicVWIsYmXKmmhsypNkm5IgbGpmbW1lnGuVmsxrYpZi/
Herr Werner .. .., 09.08.2020 - 09.09.2020, 2 Personen

http://www.registratioe.| -° _wenlinus/de/online-checkin/ref:aZeZb2 CXZZItVWhtY2blmGZgl)NonphnnmVpZ5tpl2trmlIivYIWU/

Frau Claudia - .~ "'1,09.08.2020 - 11.08.2020, 2 Personen
http://www.registration.s,, = ' _.z/de/online-checkin/ref:ZZiWZpOXZZhuVWJukmbMnJdul5VnI8lja2xsamtmmGRrlShmYpuU/

Bei der oben gezeigten E-Mail handelt es sich um die sogenannte CHECK-IN
E-Mail. Diese listet der Rezeption lhres Beherbergungsbetriebes alle Gaste auf,
die am selben Tag aufgrund lhrer Buchungsdaten einchecken werden UND die
gleichzeitig noch nicht den Online Check-IN im Vorfeld der Reise vollstdndig
ausgefullt haben. Um lhrem Rezeptions-Team den Einsatz des Tablets moglichst
effizient und OHNE LOGIN in das Extranet zu ermdglichen, empfehlen wir lhnen
zusatzlich zu lhrem reguldren E-Mail Account flr die Rezeption eine kostenlose
CHECK-IN E-Mail Adresse bei Google Mail (GMAIL) anzulegen.
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Sie verwenden im Setup der E-Mail Kommunikation unter “EINSTELLUNGEN”
diese GMAIL Adresse als Empfanger der CHECK-IN und CHECK-OUT E-Mails:

Benachrichtigen E-Mail fur Benachrichtigung

Benachrichtigung an den/die Gast/Gaste GRM - Benachrichtigung an den/die Gast/Gaste (Hotel Victoria Meiringen) |>| f{guest_emaily

E-Mail fir die Gastekarte GRM - Vorlage fiir die Gastekarte (Hotel Victoria Meiringen) 5_“i {guest_email}

Erinnerungs-Mail an das Hotel GRM - Einige elektronische Gastemeldescheine erfordern Ihre Aufmerksamkeit (Hotel Victoria Meiri| ™ | info@

Einzucheckende Gaste GRM - CHECKIN GASTE LISTE AKTUELLER TAG (Hotel Victoria Meiringen) [~ infoo

Auszucheckende Gaste GRM - CHECKOUT GASTE LISTE AKTUELLER TAG (Hotel Victoria Meiringen) [+ infoc
CHECK-IN E-Mail

Nun kdnnen Sie auf dem verwendeten Tablet, unabhangig ob es ein Android-
basiertes Tablet ist oder ein iPad von Apple, die GMAIL App installieren und die
von CM Studio .GRM-CLOUD System versendeten E-Mails dort komfortabel und

ohne weitere Passworteingabe empfangen:

Sehr geehrtes Reservierungsteam,
Folgende Gaste reisen heute 09.08.2020 an:

Frau Martine s, " 5, 09.08.2020 - 11.08.2020, 4 Personen
http://www.registration-jistr, © .. mstss/fr/online-checkin/ref:a)XJaZOWapptVZhpkmTKnGZnmZlpmpZobGhuZXBplmiYmpxmY5to/

Frau Mau 2 B....s, 09.08.2020 - 10.08.2020, 2 Personen

http://www.registration-juigle syl = "o /fr/online-checkin/ref:lpaYblKaZZItVZhoYmWblplumJOXnsVonmgcZmxsl2drmexpZZVo/
Herr Oliver | ' ',09.08.2020 - 11.08.2020, 2 Personen

http://www.registration-j “./de/online-checkin/ref:Z5ecb20X1)doVWRrYGaalpVsxpNgnZVnbmuaZZxpl2NjmJttY5iv/
Frau AngelaF* " _., 09.08.2020 - 13.08.2020, 2 Personen

http://www.registraticus we, . 1edienn g/de/online-checkin/ref:Y5fKb5aXZZicVWIsYmXKmmhsypNkm5IgbGpmbW1InGuVmsxrYpZi/
Herr Werner .. .., 09.08.2020 - 09.09.2020, 2 Personen

http://www.registratioe.| -° __wenlinug/de/online-checkin/ref:aZeZb2CXZZItVWhtY2bJmGZgl)NonphnnmVpZ5tpl2trmlIvYIWU/

Frau Claudia ..~ ", 09.08.2020 - 11.08.2020, 2 Personen
http://www.registration.s,, ' _.z/de/online-checkin/ref:ZZiWZpOXZZhuVWJukmbMnJdul5VnI8lja2xsamtmmGRrlShmYpul/

Wie Sie hier auf dem Bildschirm erkennen kénnen, beinhaltet diese Kontroll E-Mail
zum CHECK-IN neben dem Namen des Gastes und seiner Aufenthaltsdauer vor
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allem den Link zu seinem personalisierten digitalen Meldeschein, so dass lhre
Mitarbeiter an der Rezeption diesen Link lediglich aufrufen missen und schon

erscheint der digitale Meldeschein eingabebereit auf dem Tablet-Bildschirm.
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GASTE-INBOX: Sektion Aufenthalt

N T I N I I

Es sind noch keine Daten vorhanden.

So leer wie der hier gezeigte Bildschirm-Screen ist, zeigt sich die Sektion
Aufenthalt natlrlich nur in einer Zwischensaisonphase, wenn |hr Beherbergungs-
betrieb geschlossen ist. Aber entscheidend ist, dass Sie wahrend des Aufenthalts
Ihrer Gaste in lhrem Haus eigentlich keine weitere Bearbeitung durchfiihren

mussen.

Lediglich wenn ein Gast nachtraglich die Ausstellung einer digitalen Gastekarte
winscht, werden Sie den Meldedatensatz das Gastes aufrufen mussen. Diese
Funktionen finden Sie im Abschnitt “MELDEDATENSATZ” in einem der folgenden
Kapitel dieses Handbuches beschrieben.
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GASTE-INBOX: Sektion Check-Out

Auch fiur die Sektion Check-Out gilt, was fur die Sektion Aufenthalt schon gesagt
wurde, dass in dieser Phase des Aufenthaltes Ihres Gastes in der Regel keine

Bearbeitungen des Meldedatensatzes mehr notwendig sein sollten.

Hierbei bildet lediglich ein Fakt eine Ausnahme, und zwar wenn lhr Gast bis zum
Abreisetag noch nicht der Bitte den digitalen Meldeschein vollstandig auszufillen,

nachgekommen ist.

Aus diesem Grund haben wir hier die dann notwendigen Schritte noch einmal
erldutert:

Wie unterstiitzt CM Studio .GRM-CLOUD den Check-Out um
sicherzustellen, dass alle Meldedaten korrekt vorliegen?

CHECK-OUT E-Mail

Sollte ein Gast die Eingabe nicht wéhrend der Anreise oder dem EINCHECKEN an
Ihrer Rezeption ausflllen wollen, sondern |hnen die Eingabe Uber sein eigenes
Smartphone zusagen, ist dies natlrlich wahrend dem gesamten Aufenthalt
moglich. Um aber flur Sie als Beherbergungsbetrieb sicherzustellen, dass jeder
Gast auch wirklich den digitalen Meldeschein ausgeflllt hat, Uberprift CM Studio
.GRM-CLOUD am Tage der Abreise jeden Meldedatensatz noch einmal. Sollten
Gaste also wieder Erwarten noch nicht den digitalen Meldeschein vollstandig
ausgeflllt haben, so versendet CM Studio .GRM-CLOUD eine weitere Kontroll
E-Mail, die sogenannte CHECK-OUT E-Mail, in der alle Gaste am Tag lhrer Abreise
aufgelistet werden, wenn Sie bis dahin noch nicht den Meldeschein ausgefillt
haben:
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Sehr geehrtes Reservierungsteam,

Folgende Gaste reisen heute 25.07.2020 ab. Bitte {iberpriifen Sie den Status und die Angaben zum Meldeschein. Dieser ist offensichtlich noch nicht vollstandig
ausgefullt worden:

Herr Mar.2l-. , 24.07.2020 - 25.07.2020, 2 Personen
http://www.registration " _.re/de/online-checkout/ref:aZbKb5KZalhwVWIiskmjMnpZrmldnmZZmmmgaZmtlimgXm8It WX/

Herr Philipp 2 i, 23.07.2020 - 25.07.2020, 2 Personen
http://www.registeticsy jraesfts  giv... o .5/defonline-checkout/ref:2ZbKb2KdYpNrVWVsk2 rMnlZpllhpmeVpnGppaHBmymNjlphvlpVg/

CM Studio .GRM-CLOUD ist also auch ein hilfreiches Werkzeug fur lhre Rezeption,
um ohne grokeren Aufwand der gesetzlichen Meldepflicht in vollem Umfang zu
entsprechen. Die CHECK-OUT E-Mail wird jeweils einmal am frihen Morgen des
Abreisetages erstellt und wir empfehlen auch hier, die Verwendung der selben
kostenlosen GMAIL-Adresse wie bei der CHECK-IN E-Mail.
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GASTE-INBOX: Sektion Report

Monatliche Zusammenfassung der Meldescheine und Kurtaxen-Report an das
Tourismusburo

Gaste Wartesliste Datenquelien E-mail Vorlagen Benutzer Digitale Jahreskarte (Emnstellungen) Einstellungen Zugrifisrechte

Testhotel Erkerhot +

Vollstindighelt : Daten  Daten
[ Gast Passdaten Status Arreise Abreise :r Personen® Nichte Kur " - o
[ Herr UNGERER Reservierung 01.11.2021 02.11,2021 Nein  1/0/0 1 171070 0 o
] Herr Ungerer Reservierung 01.11.2021 02.11.2021 Nein 3/0/2 1 3ros 0
Herr 7 70000 a
O sehaarschmict Reservierung 01.11.2021 08.11.2024 Nein 1/0/0
Herr 2 4r2i1 o
o Schaarschenidt Reservierung 01.11.2021 03.11.2021 Neln 2/171
) Rufibach Reservierung 02.11.2021 03.11.2021 Nein 1/0/0 1 1070 o
r 1 4r110 ]
a Mustermana Reservierung 02.11.2021 03.11.2021 Nein 4/170
[ e T Reservierung 03,11.2021 31.03.2022 Ja I ] e e : )
o mmmmt e N Reservierung 16.11.2021 18.11.2021 Neln 1y T MU a

* Logiernachte Aufschliisselung: Erwachsene ab 16 Jahre / Kinder bis zu 11 Jahren / Kinder bis zu 15 Jahren

Die Sektion “Report” listet alle Meldedatenséatze eines aktuellen Monats auf, um

Ihrem Betrieb die Mdglichkeit des digitalen Kurtaxen-Reportings zu geben.

Wie Sie auf dem hier gezeigten Bildschirm bereits erkennen kdénnen,
unterscheidet sich die Darstellung der Meldedatenséatze in der Sektion “Report”
von der bisherigen Darstellung in den iibrigen Sektionen der GASTE-INBOX.

In der Sektion Report sind die einzelnen Stati, wann welcher Gast sich registriert
hat oder eine Géastekarte beantragt hat, nicht mehr relevant. Anreise, Abreise,
Vollstandigkeit, Anzahl der Géste, Ubernachtungen und letztendlich daraus
resultierend die Anzahl der Logiernachte sind jetzt flir den Monatsabschluss und

das Kurtaxen-Reporting die mafkgeblichen Faktoren.
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Hierbei ist die komprimierte Zahlendarstellung der Logiernéachte z.Bsp. 4/ 2/ 2
wie folgt zu interpretieren:

Erwachsene ab 16 Jahre / Kinder bis zu 11 Jahren / Kinder bis zu 15 Jahren

In unserem Beispiel wurden also 4 Logiernachte flr Erwachsene abgerechnet,

plus 2 Logiernachte fur Kinder und 2 Logiernachte fur jugendliche Mitreisende.

Hierbei berechnen sich die Logiernidchte aus der Anzahl der Ubernachtungen
multipliziert mit der Anzahl der Personen.

Es wird in der Sektion “Report” auch weiterhin ausgewiesen, ob die
Vollstandigkeit des Meldedatensatzes erflllt ist. Dies erfolgt mit einem grinen JA

oder einem roten NEIN.

Hierbei bleibt vermerkt, dass der JA/NEIN-Status zur Vollstandigkeit des
Datensatzes sich lediglich auf die Regularien der Meldegesetze bezieht. Das
Reporting der Kurtaxe und die Weitergabe der Logiernachte an die
Tourismusorganisation bleiben davon unberthrt, da sie sich nicht auf die
Vollstandigkeit der Meldedaten bezieht. Fir das Kurtaxen-Reporting sind
letztendlich nur das Anreisedatum, das Abreisedatum und die Anzahl der
reisenden Personen mafkgebend, denn basierend auf diesen Angaben berechnet

das System die Logiernachte.

Der Fakt, dass ggf. ein Meldedatensatz nicht vollstandig ist, kdnnte lediglich bei

einer polizeilichen Uberpriifung Relevanz erhalten.

Hierbei weisen wir von Seiten MASCH Software Solutions noch einmal daraufhin,
dass mit Einsatz des digitalen Meldewesens die Polizei einen oder mehrere
Account-Zugange zu CM Studio .GRM-CLOUD erhalten kann und in der Regel
auch erhalten wird. Verantwortlich fur diese Entscheidung und die definitive
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Vergabe dieser Account-Zugange ist die Tourismusorganisation als
CLOUD-Betreiber.

P4 Bearbeiten
Wie funktioniert das digitale Reporting der Kurtaxe? Gstedaten partiell in
die Zwischenablage

Hierzu stellt CM Studio .GRM-CLOUD verschiedene BERCEHECIES

Funktionen in der Sektion “Report” zur Verfiigung, wie K- i
Registrierung

Sie auf der Grafik hier rechts einsehen kénnen. £ Report
Monatsiibersicht
. . . ) Lander-Statistik-
Auf diese Funktionen gehen wir auf den beiden Report
B8 Exp

Meldedaten reporten
an Tourismusburo

folgenden Seiten nun detailliert ein.

M Buchungen entsperren

Vorbemerkungen zum “Report”

Wie Sie auf dem Bildschirm auf der vorherigen Seite sehen konnten, bietet die
Sektion “Report” verschiedene Filteroptionen:

-- Filter -

m n Zeilen 1 - 10 von 35 insgesamt n ﬂ

Hntalanet Daredatan Chabrer Arvmien Ahraien Vallerindinkait anneiift Mirhta | aminemd Raban mamaldnt

Sie kénnen grundsatzlich die Reports der letzten 3 Monate einsehen und auch
nachtraglich reporten. ABER, wenn das Reporting einmal fiir einen Monat

ausgefiihrt wurde, ist es nicht mehr wiederholbar!

Bitte beachten Sie, dass Sie alle Reporting-Daten auf Korrektheit und Konsistenz
dberprift haben, bevor Sie den monatlichen Abschluss in Form der Meldung an

das Tourismusbiro Ubermitteln.

Die Uberpriifung kénnen Sie entweder iiber “Report Monatsiibersicht” fiir den

aktuell ausgewahlten Monat oder uber den “CSV-Export” nach Microsoft Excel
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oder ahnlichen Software-Systemen durchfihren. Ergédnzend bietet CM Studio
.GRM-CLOUD auch noch die Moglichkeit den “Lander-Statistik-Report”
auszudrucken. Mit einem Mausklick auf die Button “Report Monatsiibersicht”
bzw. “Lander-Statistik-Report” erzeugen Sie einen druckfertigen Report als
PDF-Dokument. Sie kénnen das PDF-Dokument entweder ausdrucken oder auf
Ihrer lokalen Festplatte abspeichern und um eine weitere Gegenprifung nach

Erhalt der Rechnung durch |hr Tourismusburo durchflihren zu kdénnen.

Diese Report-Optionen fuhren nicht zum finalen Monatsabschluss und lassen sich
beliebig oft wiederholen.

Wenn Sie dartber hinaus in der Reporting Phase nach einzelnen Datenséatzen
suchen mochten, steht Ihnen die Filterfunktion bzw. die Suche nach dem

Gastenamen jederzeit zur Verfugung.

Wenn Gasteregistrierungen vollstandig vergessen wurden, erfassen Sie diese
bitte nachtraglich Uber den Funktionsbutton “Nachtragliche Registrierung”, die in

dem hier verlinkten FAQ-Dokument ausfuhrlich beschrieben wird.

Wenn lhnen bei der Uberpriifung eine fehlerhafte Erfassung auffallt, weil z.Bsp. ein
Gast ein oder zwei Tage wahrend seines Aufenthaltes verlangert hat und dies
durch die Rezeption vergessen wurde nachzutragen, dann kénnen Sie dies auch

noch in der Sektion “Report” nachtraglich korrigieren.

Grundsatzlich gilt jedoch, dass alle Meldedatensatze nach “Check-Out” innerhalb
der Sektion “Report” gesperrt werden und nicht mehr durch den reguldren
GRM-Operator, also in der Regel |hre Rezeptions-Mitarbeiter, bearbeitet werden
kdénnen. Hierzu ist es dann notwendig, wenn also nachtragliche Korrekturen an
dem Meldedatensatz vorgenommen werden mussen, das der GRM-Administrator

den Meldedatensatz markiert, wie hier zu sehen ist:

Fre ™ S e e 03.11.2020
12:21

% Reservierung 02.10.2020 03.10.2020 Ja 1/0/0 1 1/0/0
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und danach Uber die Funktion: “Buchung entsperren” wieder o&ffnet. Danach

kann Uber den “Bearbeiten”-Button der Meldedatensatz wieder geoffnet

werden und die manuellen Korrekturen vorgenommen werden.

Dabei bleibt festzuhalten, dass derartige Anderungen regelkonform sind, da jede
Veranderung oder Korrektur an den Meldedatensatzen vollstandig protokolliert
werden. Diese Protokollierungen sind in jedem Datensatz uber den Karteireiter

“Protokoll” einsehbar und uberprifbar:

E schatten
Tait HotelMame  Benstier  Gast tation Ervignis
Manuell geindert

O00%,2000 T1:91 Hote! * ar AG IO Andenung PL

02.09.2000 22:01 Hatel dad e A G (0105204} Kommunikation mit dem Gant Giste-Email versandt
.09 2000 22:01 Hatek: 4 el A Gna) Erstetiung Manuell argelegt

Hierbei werden nicht nur die Anderungen mit Datum sondern auch mit dem

Namen des Bearbeiters festgehalten.

Fur das digitale Meldewesen gelten hier die allgemeinen Grundregeln der
Revisionssicherheit in der Bearbeitung, wie diese z.Bsp. auch in der
Buchhaltung verwendet werden. Kein Datensatz darf geléscht werden, er kann
verdndert werden, aber jede Anderung muss fiir einen externen Priifer

nachvollziehbar sein.
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Kommen wir nun also zu der eigentlichen Funktionsbeschreibung der Sektion
“Report”:

Vorabkontrolle des Kurtaxen Reports iiber “Report Monatstibersicht”

Report Monatsubersicht Export CSV Lander-Statistik-Report

Wir empfehlen |hnen hier eine Vorgehensweise, die Sie natlrlich auch
abweichend praktizieren kdnnen.

Drucken Sie die Monatsibersicht aus.

Der Ausdruck erzeugt ein PDF-Dokument, dass alle Registrierungen auflistet und
auch eine auf den Monat bezogene Summation lhre zu zahlenden Logiernachte

o 4|4 1 von1 -+ mE% - Batn
Rapportierung
November, 2021
R | S | Logiarmichte | Logisrichte | Logiarnachte
. o Gast Anesise | Abeaise e bis s | B8 13 | iachte | Erwachsene | Kinder bis 1u | Kinder Dot s
Lo ab 1S jahre | 11jabren | 15 jahren

1 K | Testhotel Erkernol | Herr UNGERER | 2021111%-184228 01312621 | 02112021 1 1 L] o 1 1 o L] &

7| Grndetwald | K | Testhoeel Erierhal | Here Ungerer | 2021111%-183829 oitiaal | oziizeal | s 1 ¢ | 2 1 3 ] 2 [
[ere

E} Testhotel Erkerhal | & » 021115111810 0111421 | 08113021 1 1 L o 7 T o o o
| Herr

4 Testhotel Erernol | Schaarss * 20211110-161530 013121 | 03113021 4 F 1 1 2 & 2 2 o

5 Testhotel Erierhal | Rufitach 0210119203052 0211.M21 | 03113021 1 1 L] o 1 1 o o o
| Merr

O Temhesei Erkamat Mtamare |20 31260 mnxa | oo | s 4 1 0 1 4 1 0 ]

1 Testhotel Erbermcl I ;‘:;“" w001 oaanzeen | wodzeaz | 4 ] 1 1| 56 2 ] ]

Kiin | Her Mastin

[ Testhotel Erkernad | eraarsrmice | 2021070210059 wanmon | mnzen | 3 1 1| 2 H 2 2 °
[ Here Mastin - -

9 i | Testhotel Erkerhol ;:_k et | 20211116-131048 1THL 2021 | 28.11. 2021 3 2 L] 1 1 o L] L]

10 Tsthobel Erlarhal | Heer Lindths 0211115134833 1901 2021 | 25 11 J001% 5 3 1 1 13 13 & L3

e | Hery - -

1 Testhotef Eriernol I 0211117113738 2212021 | 3011 1021 5 3 1 1 14 4 4 o

2 Tasthatel Frkarnel | rbace 01837 Bz | anwen | 3 1 s | o 1 1 ] o o

1 Testhosel Erkermal [hufibach | uz1111820000. DAl | sanaen | 2 z ¢ | o 1 2 o ] o
| Herr

1 Testhotel Erkerhol | Musts 20211115-2029%1 2401Me1 | 25110021 1 2 L] o 1 2 o L] L
| e Martin

13 i | Testhotel Erkernol | 5 = 20211117-151144 2511021 | 301130021 2 2 o o 5 w o o o
| verr

16 Testhotel Erierhol | Schaarschidt J0XINLLE-113244 3031021 | 11123021 3 2 o 1 1 2 o 1 [

Gosamt | 139 4 i [

Wir empfehlen lhnen diese PDF-Dokumente auch flr einen Vergleich mit der
Rechnung, die Sie vom Tourismusbiro erhalten, auf lhrem PC lokal abzuspeichern.
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Bitte beachten Sie, dass Sie diese Report s nur 3 Monate rickwarts erstellen und

abrufen kdnnen. Deswegen sollte man den jeweiligen Monatsreport auf jeden Fall

lokal zwischenspeichern bzw. einen Ausdruck vorhalten. Die Vergleichsreferenz

ist hierbei immer die “Buchungsnummer” die auch auf der Rechnung des

Tourismusburos ausgewiesen wird. g

Alternativ. zum PDF-Druck ist der e
CSV-Export in ein Tabellenprogramm zu
bedienen. Hierzu klicken Sie mit der

Maus auf den Funktions-Button “Export

MABOM Softwam Soksons

CSV” und es oOffnet sich der hier

gezeigte Bildschirm.

Klicken Sie dann auf “Weiter” und 77

fuhren den Export durch.

Sobald der Export ausgefihrt ist, zeigt
Ihnen dieser Bildschirm die Anzahl der

exportierten Datensatze an und schlagt

MASCM Softasm Sobtont

den Download des Exports auf ihren

lokalen Arbeitsplatzrechner (PC) vor. Wenn Sie auf den Download-Link klicken

erscheint nach wenigen Sekunden folgender Bildschirm:
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Export CSV

CSV-Export von 125 Datensitzen wurde erfolgreich 2 @ Offnen von grm_guests.csv arladen. ) Hilfe
i itk [ SchlieBen
Datei mit Exportergebnissen herunterladen Sie méchten folgende Datei &ffnen:

@ grm_guests.csv

Vom Typ: Comma Separated Spreadsheet (.csv)
Von: ...ps:/fwww.

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

° Otfnen mit  Microsoft Excel (Standard) B

_ Datei speichern

| Filr Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiihren

abbrechen | ([ECTINN

MASCH Software Solutions Info liber | www.masch.com

In der Regel schlagt CM Studio .GRM-CLOUD bereits ein Bearbeitungsprogramm
vor, dass die Ubernahme der sogenannten CSV-Datei weiterverarbeiten kann. In
unserem hier gezeigten Beispiel verwenden wir Microsoft Excel auf unserem
Arbeitsplatz PC.

Der “Export CSV” ist sicherlich die effizientere Variante wenn Sie individuelle
Auswertungen und Analysen erstellen wollen, weil Sie in einem Tabellen-
Kalkulationsprogramm wie Microsoft Excel die Logierndchte mit wenigen
Mausklicks gruppieren und individuell aufsummieren kdnnen und mit den Werten

ggf. aus Ihrem PMS-Programm vergleichen kdnnen.

Wie gesagt, diese Vorgehensweise zur Kontrolle der Ergebnisse ist keine Pflicht
und stellt lediglich eine Empfehlung dar, die wir insbesondere in den ersten
Monaten der Nutzung und Umstellung auf das digitale Meldewesen jedem
Beherbergungsbetrieb sehr eindringlich empfehlen, um Fehler in der Bedienung
und damit fehlerhafte Ergebnisse vor Abgabe der Kurtaxen Reports zu entdecken

und ggf. falls notwendig natirlich zu korrigieren.

(C)opyright by MASCH Software Solutions - Customer Service Group D.A.CH - Paulinenweg 3 - 51149 KdlIn -
Tel.: +49 (0)2203 8068 405 - support@masch.com - Vervielfaltigung und Weitergabe nur nach Freigabe Seite 59


mailto:support@masch.com

Meldung der Kurtaxe an das Tourismusbiiro

(@) Meldedaten reporten

Um nun den finalen Abschluss des Kurtaxen
Reports auszuldésen, bedarf es eigentlich nur

an Tourismusbiiro

zweier Mausklicks. Im ersten Schritt, klicken Sie

rechts auf den Funktions Button “Meldedaten reporten an Tourismusbiiro”.

Es erscheint dann folgende Kontrollmeldung,

wie Sie diese hier rechts sehen. Sind Sie sicher, dass Sie die Daten flr den

ausgewahiten Monat reparten michten?
Wenn Sie sich sicher sind, dass Sie die

Bestatigung x

Meldung versenden koénnen, dann klicken

Sie einfach auf “OK”. n

Die Daten werden nun an die
Tourismusorganisation Ubergeben wund alle Daten des Reports werden

automatisch in Ihr “Meldearchiv” verschoben.

Wir mochten an dieser Stelle mit einer falschen Vorstellung von der
Datenbehandlung aufraumen.

Wir werden immer wieder kritisiert, dass die Tourismusorganisation auf alle
Gastedaten uneingeschrankt zugreifen kann. Dies ist de-facto nicht der Fall, wie

hier ein Screenshot aus der Kurtaxenabrechnung der Tourismusorganisation zeigt:
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Raportierung Drucken SchlieBen

Oktober, 2020
ety e — :::‘::’ f"“"d;.' Logierniichte  Logiernichte Logiernichte
Gemeinde Ort Hotelgast Reservierung Nr. Anreise  Abreise  Personen Nichte Erwachsene ab Kinder bis zu Kinder bis zu 15
Name ab 16 Jahre 11 15 16 Jah
re 11 Jahren Jahren
Jahren Jahren
Haotel Frau
Gr .. H PR HS-0285f43be56ee82 01.10.2020 03.10.2020 2 2 1] o 2 4 o 1]
[ Bar***
Hotel Frau
G « an aunas [LIE*** 021020201553 02.10.2020 03.10.2020 1 1 o o 1 1 o o
4 Sch=*=
Hotel Frau
G ind GV “ e - nane | TH®*E H5-0285f76fb265ef15 03.10.2020 06.10.2020 1 1 o o 3 3 o o
Cha***
Hotel Herr
Gr wr s GRATEE 0110201 03.10.2020 04.10.2020 5 5 ] o 1 5 o ]
Grises
Hatel Herr
Gr d Mic»» H5-0285f1dcd81dc94d 03.10.2020 05.10.2020 6 6 o o 2 12 o 1]
‘ " Win===
Hotel Frau
G NG Yar e o, [Tab®*® HS-0285f6179f87f328 03.10.2020 04.10.2020 1 1 o o 1 1 o o
Win==*
Hotel Frau
G G L . Nad***  HS-0285f6b6682af47c 06.10.2020 07.10.2020 2 2 0 o 1 2 a a
v < Kegeee

Hier ist eindeutig ersichtlich, dass die Tourismusburos kein personenbezogenen
Daten der Géaste einsehen koénnen. Lediglich die “Buchungsnummer” wird als
Kontrollreferenz Ubergeben und auch in den Rechnungen der Tourismusburos

ausgewiesen.
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GASTE-INBOX: Sektion Meldearchiv

Die Sektion “Meldearchiv’ wird letztendlich nur im Falle einer polizeilichen
Anfrage bzw. Uberpriifung bendtigt. Auch hier stehen die bereits in den
vorherigen Abschnitten beschriebenen Filterfunktionen zur Verfligung. Es bleibt
also letztendlich nur zu vermerken, dass die Daten inklusive Stornierungen im
Meldearchiv entsprechend der gesetzlichen Vorgaben mehrere Jahre aufbewahrt
werden und dann durch das System automatisch geldscht werden, wenn die

Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist.
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Funktionen zur Bearbeitung eines Meldedatensatzes

CM Studio .GRM-CLOUD bietet zur Bearbeitung, Korrektur und Erfassung von

Meldedatensatzen eine Vielzahl von hilfreichen Funktionen.

MASCH hat zwar, wie im Vorwort erlautert, in CM Studio .GRM-CLOUD den
Schwerpunkt auf automatisierte Verarbeitung der Daten sowie die Erfassung der
Meldedaten durch den Gast gelegt.

Dies schlielst aber nicht aus, dass auch Sie als Mitarbeiterteam Datensatze
manuell erfassen kdnnen und gelegentlich dies auch missen, wenn z.Bsp. lhre
Gaste weder Uber ein Smartphone, noch Uber Kenntnisse in der digitalen Welt
verfligen. Sicherlich ist ein guter Gaste-Service auch dahingehend zu verstehen,
dass man seinem Gast den Aufenthalt in Ihrem Haus so angenehm wie moglich

gestalten mdchte und die notwendige Erfassung als Service flir den Gast erbringt.

Schauen wir uns also nun noch einmal die “GASTE-INBOX” an, die letztendlich die

Zentrale lhres Mandanten und der damit verbundenen Bearbeitung der
Meldedaten darstellt:

B Module

GRM-CLOUD

Hinzufiigen
Schnellerfassung
o ot v Offline-Buchung
11.02‘2:; . ’ BEarbEitEn

0O Harry- Reservierung 06.03.2020 08.03.2020 2 110220200844 oo

0 B3 zeiten 1 - 10von 36 insgesamt [ @

[ Hotelgast Status Anreise  Abreise  Personen Erstellungsdatum

24.02.2020

O Jinhee + Stornierung  07.03.2020 09.03.2020 1 17.01.2020 09:25 4o

Gaste-Email versenden
Gistekarte versenden

Insbesondere die Funktionsleiste am rechten Bildschirm, wie wir diese hier
gezoomt darstellen, wird auf den folgenden Seiten erldutert.
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Hinzufligen / Bearbeiten

Mit “Hinzufligen” erzeugen Sie einen leeren Meldedatensatz wie Sie ihn im
Folgenden sehen bzw. Uber “Bearbeiten” kdnnen Sie einen bestehenden
Meldedatensatz editieren:

Digitale Gastemeldung

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Bearbeitung der Gaste-Meldedaten. Wenn Sie eine telefonische Buchung p
hier fir die digitale Gastemeldung vorbereiten, miissen Sie die folgenden Informationen beachten: Speichern und

SchlieBen
1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind fiir die Anlage eines Datensatzes zwingend erforderlich. -

In die Zwischenablage

1. Felder, die mit schwarzem Stern (*) gekennzeichnet sind, werden fiir die Vollstindigkeitspriifung benétigt und kénnen bei der kopieren
Anlage des Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim Versand der Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und
miissen durch den Gast vervollstandigt werden. m Schlieben

w

. Die Details zu den mitreisenden Gasten, die im unter der horizontalen Trennlinie abgefragt werden, sind nur dann
erforderlich, wenn die Gastekarte fiir den Gast beantragt werden soll. Die Vollstandigkeit dieser Angaben wird nur gepriift ,
wenn die Option ,Gistekarte gewiinscht und beantragt’ aktiviert wurde.

Daten des Gastes Daten des Gastes
Status® Reservierung j Sprache j
Anreise* Nationalitat* & j
Abreise® Ausweistyp* j
Reservierung Nr.* Ausweisnummer*
Anrede* - j Kurtaxenbefreiung Keine Befreiung j
Worname Beherbergungsbefreiung  Keine Befreiung j
Nachname®

Anmerkung
Geburtsdatum®
Altersgruppe® Erwachsene ab 16 Jahre j DSGVO Einverténdnis®
Geschlecht* < j Hiermit bestatige ich, dass

Vollstandigkeit gepriift  die Daten vollsténdig und korrekt
E-Mail* sind.
Telefon
Strafie” Status

Il

Haus-Nr. Quelle

Reservierung Nr.
PLZ*

Erstellungsdatum

Bitte beachten Sie dabei die Hinweise zur Bearbeitung der Gaste-Meldedaten.
Wenn Sie also z.Bsp. eine telefonische Buchung fur die digitale Gastemeldung
erfassen bzw. vorbereiten wollen, missen Sie die folgenden Erfassungsregeln von
CM Studio .GRM-CLOUD beachten:

1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind flr die Anlage
eines Datensatzes zwingend erforderlich.
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2. Felder, die mit schwarzem Stern (*) gekennzeichnet sind, werden flr die

Vollstandigkeitsprifung bendtigt und kdénnen bei der Anlage des
Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim Versand der
Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und missen durch den Gast

vervollstandigt werden.

3. Die Details zu den mitreisenden Gasten, die unter der horizontalen
Trennlinie abgefragt werden, sind nur dann erforderlich, wenn die
Gastekarte fur den Gast beantragt werden soll. Die Vollstandigkeit dieser
Angaben wird nur geprift , wenn die Option ,Gastekarte gewtinscht und

beantragt’ aktiviert wurde.

Anrege” = i | Kurtaxenperreiung neme belreung i |
Vorname Beherbergungsbefreiung  Keine Befreiung j
Nachname*
Anmerkung
Geburtsdatum®
Altersgruppe* Ennachsene ab 16 Jahre j DSGVO Einvertindnis®
Geschlecht* - j Hiermit bestatige ich, dass
Vollstandigkeit gepriift  die Daten vollstandig und kerrekt [ SchlieBen
E-Mail* sind.
Telefon
Strafie* Status
Haus-Nr. Quelle
Reservierung Nr.
R Erstellungsdatum
ort* Letzte Anderung
Land* = j Gaste-Email versandt

Person reist mit weiteren Gasten

Yom Gast ausgefiillt
Vollstandigkeit gepriift
Daten gemeldet
Gastekarte beantragt
Géstekarte versandt

Papierlose Gastekarte gewlinscht und beantragt

Bitte flillen Sie die mit rotem Stern (*) gekennzeichneten Felder fur jeden mitreisenden Zusatzgast aus, damit der Antrag auf

Gastekarte von Ihren Gisten vervollstdndigt werden kann.

Die Details eines weiteren Gasts angeben

MASCH Software Solutions

Info Uber | www.masch.com
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Die Variante der vollstandigen Erfassung Uber “Hinzufligen” ist natlrlich die
aufwendigste Variante fir Ihr Rezeptions-Team. Vor allem fehlt Ihnen dann aber
auch die digitale DSGVO Einverstandniserklarung Ihres Gastes. Wir empfehlen
also grundsatzlich den letzten Schritt, wie z.Bsp. die Eingabe der Passdaten an der

Rezeption durch lhren Gast auf DSGVO Einverténdnis® | ¢
Hiermit bestatige ich, dass
selbst ausfiihren zu lassen. Dies Vollsténdigkeit gepriift  die Daten vollstandig und korrekt
sind.

einem Dbereitgestellten Tablet

impliziert automatisch, dass der
Gast die DSGVO-konforme Einwilligung geben muss und dies von CM Studio
.GRM-CLOUD entsprechend protokolliert erfasst wird.

Um diesen letzten Schritt manuell auszulosen, konnen Sie den Meldedatensatz
auf einem Tablet Uber die “Bearbeiten” Funktion 6ffnen...

" 25.10.2020 25.10.2020
Sa ass Reservierung 24.12.2020 29.12.2020 2 19:44 19044 D

..und in der rechten Funktionsleiste Uber die

Meldeschein

Funktion “Meldeschein”, den digitalen Meldeschein [BR) Géiste-Email versenden

aufrufen, um ihn Uber das

Tablet durCh den GaSt ;mdﬁ.;:esﬁcd?s::mm fgefihrte Zahl der P sich nur auf thre Famili der bzw. mitreisende Grupg
bezieht. Diese nur werden. wenn zum Beispiel die Kinder in der s} gen sind.
.. sepe Ansonsten lassen Sie die bitte a
ausfillen und bestatigen zu S —
|assen Oder uber d|e Funkt|on Erwachsene ab 16 Jahre® Kincber bis zu 11 Jahren® Kincer bis zu 15 Jahren®
“Géaste-Email” dem Gast den
Ich hte eine f karte far mich und it gen. lch nehme zur Kenntnis, dass ich
.. . whﬁmﬁmlmﬂmwmmmmﬂmmkﬂ Blich an die mitreisend meiner
d|g|ta|en Me'deSCheln per Familie oder Reisegruppe weitergeben, die Gber meine Buchung im Hotel mit anreisen.
. . . Ich stimme zu, dass meine Angaben aus dem Formular zur Gasteregistrierung / itet und ass den
E-Mail Benachrichtigung zu i i il someydeowne oy oy et i, ot

verlinkt ist”
Datenschutzerkianing

zusenden und |hn zu bitten,
diesen per Smartphone zu

vervollstandigen.
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Schnellerfassung Offline-Buchung

Alternativ zur aufwendigen Funktion “Hinzufligen” kdnnen Sie die Funktion
“Schnellerfassung Offline-Buchung” verwenden, insbesondere dann, wenn lhnen
eine telefonische oder sonstige NICHT digitale Buchung vorliegt und Ihr
Rezeptions-Team diese Buchung mit einem minimalen Zeitaufwand in den
digitalen Workflow des Meldewesens aufnehmen mochte. Hierzu klicken Sie auf
den Button “Schnellerfassung Offline-Buchung” und es offnet sich folgendes

Fenster:

Schnellerfassung Offline-Buchung

Daten des Gastes Person reist mit weiteren Gasten

Status* Reservierung Fl Name der Gruppe* Familie | peichern und

Schlief

Anreise* Kinder bis zu 11
Jahren*

Abreise® Kinder bis zu 15

Jahren*

Reservierung
Nr.* Erwachsene ab 16

Anredas L j Jahre *
Vorname

Nachname*

E-Mail*

Sprache* - j

MASCH Software Solutions Info Uber | www.masch.com

Auch hier gelten die Regeln, die wir bereits unter “Hinzufligen” erlautert haben:

1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind flr die Anlage

eines Datensatzes zwingend erforderlich.

2. Felder, die mit schwarzem Stern (*) gekennzeichnet sind, werden flr die
Vollstandigkeitsprifung bendtigt und kdénnen bei der Anlage des

Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim Versand der
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Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und missen durch den Gast

vervollstandigt werden.

3. Die Details zu den mitreisenden Gasten, die unter der horizontalen
Trennlinie abgefragt werden, sind nur dann erforderlich, wenn die
Gastekarte fur den Gast beantragt werden soll. Die Vollstandigkeit dieser
Angaben wird nur gepruft , wenn die Option ,Gastekarte gewtnscht und

beantragt’ aktiviert wurde.

SchlieRen Sie diesen Erfassungsvorgang mit “Speichern und SchlieRen” iiber die
rechte Funktionsleiste ab. Diese so erfassten Offline-Buchungen werden in den
digitalen Workflow automatisch dbernommen und die automatisierte Einladung
zum Online Check-In wie auch der Versand der elektronischen Gastekarte (unter
der Voraussetzung, dass der Gast sich fur diese ebenfalls registriert) erfolgen
gemass den in Ihrem Setup (EINSTELLUNGEN) hinterlegten Regeln.

Achtung - Bitte beachten Sie!

Diese Vorgange setzen zwingend voraus, dass Sie Uber eine gultige E-Mail
Adresse |hres Gastes verfigen, denn ohne E-Mail Adresse ist eine
Benachrichtigung zum Online Check-In nicht moglich. Verfligen Sie nicht tber
diese E-Mail Adresse, macht eine “Schnellerfassung Offline-Buchung” wie auch

eine reguldre Erfassung uber “Hinzufligen” keinen Sinn.

Dann ist letztendlich eine Registrierung des Gastes nur vor Ort an der Rezeption
moglich. Hierfur steht seitens CM Studio .GRM-CLOUD die Erfassung Uber einen
QR-Code und uber das Tablet lhrer Rezeption bzw. Uber das Smartphone des
Gastes dann zur Verfugung. Dieser Vorgang wird an anderer Stelle im Kapitel
“Reqistrierung von WALK-IN Géasten lber den QR-Code” in diesem Handbuch

noch beschrieben.
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Um die Funktion “Gaste-Email versenden” oder auch

Gaste-Email versenden
Giastekarte versenden

die Funktion “Gastekarte versenden” manuell
auszulosen, missen Sie noch nicht einmal den

Meldedatensatz 6ffnen:

s e Reservierung 24.12.2020 29.12.2020 2 2102020 25.10.2020 D

19:44 19:44

Markieren Sie innerhalb der “GASTE-INBOX” links mit dem Check-Mark Hakchen
den Datensatz und klicken Sie dann in der rechten Funktionsleiste auf die
entsprechende Funktion. Insbesondere die Funktion “Gastekarte versenden” ist
damit unmittelbar nutzbar flir Ihr Rezeptions-Team, wenn sich der Gast erst nach
der Anreise in lnrem Haus fur die Nutzung der Gastekarte entscheidet.
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Bearbeiten eines Meldedatensatzes

Elgenschaften | Protokol]

Digitale Gistemeldung

Bitte beachten Sie die Hi der Gi: Wenn Sie eine Buchung hier fir die digitale Gistemeldung vorbereiten, missen Sie df

1. Felder, dia m rotem Sten [°} sind, sind flr die Anlage L

1. Feder e it schwarnem Sten sind, wesden fir . e der e des Dateeatzes voral aungelassen werden. Sie werden beim Versand o Spe":hern

vervollstandigs werden.

R e AN (=] Speichern und

Dater: det Gastes. Dater dev Gartes. 4
Statur® FAnsenserung A Speache Deutsch S hl‘ ﬂ

|
o 2452200 pr— ) 4
H

Mo 26.12.2000 Musteerityn®

Meldeschein
Gaste-Email versenden

In  dem oben gezeigten Ausschnitt eines

Meldedatensatzes ist die gesamte Funktionsleiste [ kel CtEC)

zur Bearbeitung eines Meldedatensatzes abgebildet.
In die Zwischenablage

kopieren
reine Bearbeitung der Datenfelder weitergehende [ SchlieBen

Diese Bearbeitungsfunktionen schlielen Uber die

Funktionen fur das operative Geschaft Ihres
Rezeptions-Teams ein, wie Sie diese hier in der gezoomten Darstellung sehen.

Meldeschein

Diese Funktion ist dann zu nutzen, wenn Sie den Gast an der Rezeption online
den digitalen Meldeschein ausflillen bzw. vervollstandigen lassen wollen. Diese
Funktion setzt aber gleichzeitig voraus, dass Sie sich vorher in das Extranet auf
dem Erfassungsgerat eingeloggt haben und dann den Meldeschein aufrufen.
Dieser relativ umstandliche Vorgang ist nicht notwendig, wenn Sie ausstehende
Registrierungen uUber die “CHECK-IN EMAIL” taglich aktualisiert Ihrer Rezeption
zusenden. Denn der Link zum personalisierten Meldeschein ist in der “CHECK-IN
EMAIL” aufgefihrt und oOffnet den digitalen Meldeschein ohne weitere
Authentifizierung.
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Gaste-Email versenden

Giste-Email versenden

Wenn der Gast Sie bei Anreise bittet, Ihm die [ Gistekarte versenden
L

Einladung zum Online Check-In noch einmal

zuzusenden, damit er den digitalen Meldeschein Uber sein Smartphone
vervollstandigen kann, dann kénnen Sie dies Uber die Funktion “Gaste-Email

versenden” auslosen.

Gastekarte drucken

Wenn Sie auf den Funktions-Button “Géstekarte §uskEHEELEEYIEEY

Gastekarte versenden

drucken” klicken, offnet

sich das folgende Fenster: Drucken  Schietien
Sa s
GEBURTSDATUM

Sie konnen nun die

GULTIGKEITSDAUER

Gdastekarte  dber  lhren AL 200 - IRNL

N B HOTEL RESORT
Arbeitsplatzdrucker im Hotel Grindelwald
DIN-A4 Format drucken. ANZAHL PERSONEN

1

Danach verwenden Sie
bitte den Button
“SchlieRen” um das Fenster

Jungfrau Region *

wieder zu schlieRen und die

Funktion zu beenden. «Discover

your benefits!»
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Digitale Gastekarte versenden

Wenn der Gast die Gastekarte in elektronischer Form [ ket EuCE LT
bevorzugt, klicken Sie bitte auf den Funktions-Button [z
“Gastekarte versenden” und losen Sie damit den

E-Mail Versand der digitalen Gastekarte an lhren Gast aus. Die digitale Variante
der Gastekarte sieht wie folgt aus:

Sehr geehrte Gaste,

hiermit erhalten Sie die von lhnen beantragte Gastekarte fir lhren Aufenthalt im Hotel

Martin Schaarschmidt

DATE OF BIRTH
04.08.1963

VALIDITY PERIOD

07.08.2020 12.08.2020

HOTEL RESORT
Hotel | Grindelwald
NUMBER OF PERSONS

A Jungfrau Region  +

Mit freundlichen Griiien

Hotel _ in Grindelwald
-Inh. T

Kreuzweg

Tel.: +41 (0)33 854

Fax: +41 (0)33 854

eMail: hotel@ -grindelwald.ch

Grundsatzlich erhalt bei einer Familienreise der buchende Gast nur eine

Gastekarte fur seine gesamte Familie. Hier wird je nach Anzahl der Personen eine
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entsprechende Zahl von Personen ausgewiesen. Bei vielen Akzeptanzstellen
reicht diese “Familien-Variante” der Gastekarte aus. Winscht Ihr Gast allerdings
eine personalisierte Gastekarte flr jedes Familienmitglied, muss er dies Uber den
digitalen Meldeschein, ggf. auch nachtraglich noch beantragen.

Dazu senden Sie ihm bitte noch einmal Uber “Gaste-Email versenden” den Link
zu seinem personlichen digitalen Meldeschein. Wenn er diesen Link 6ffnet, kann

er hier die personalisierten digitalen Gé&stekarten flir seine mitreisenden
Familienmitglieder beantragen:

Gemas lhrer Buchung reisen Sie mit 1 weiteren Gast/Gésten. Bitte geben Sie uns hier die benétigten Angaben zu den weiteren
mitreisenden Personen an.

Bitte beachten Sie, dass die hier aufgefiihrte Zahl der Personen sich nur auf lhre Familienmitglieder bzw. mitreisende Gruppenmitglieder

bezieht. Diese Angaben missen nur angepasst werden. wenn zum Beispiel die Kinder in der falschen Altersstufe eingetragen sind.
Ansonsten lassen Sie die Personenanzahl bitte unverandert!

Ich reise mit Familie

Erwachsene ab 16 Jahre® Kinder bis zu 11 Jahren® Kinder bis zu 15 Jahren”
1 [o] [}

Ich mdochte eine papierlose Gastekarte fiir mich und sonstige mitreisenden Personen beantragen. ich nehme zur Kenntnis, dass ich
lediglich eine E-Mail mit der papierlosen Gastekarte erhalte. Diese werde ich ausschlieBlich an die mitreisenden Personen meiner
Familie oder Reisegruppe weitergeben, die iiber meine Buchung im Hotel mit anreisen.

Um die Gastekarte fur Sie und die Mitreisenden auszustellen. bendtigen wir ihre Details. Bitte flllen Sie diese sorgfaltig aus!

Gast #2
Anreise’ Abreise’ E-Mail
24.12.2020 29122020
Anrede’ Vorname Nachname®
C Wyss
Geschlecht’ Geburtsdatum® Nationalitat®
2 tt.mm.jjjj -

Hierbei ist die Angabe einer E-Mail Adresse fir jede begleitende Person nicht
zwingend erforderlich. Falls der Gast keine weitere E-Mail Adresse angibt, erfolgt

die Zustellung der personalisierten Gdastekarten uber die E-Mail Adresse des
Hauptgastes.
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In die Zwischenablage kopieren

Viele Beherbergungsbetriebe wollen die
Angaben aus dem digitalen Meldewesen
in lhre PMS-Software  Ubernehmen.
Entsprechende Datenschnittstellen sind
seitens der PMS-Software Anbieter in der
Regel mit hohen Wartungskosten
verbunden. Um hier eine kostenguinstige
Alternative  bereitzustellen, bietet CM
Studio .GRM-CLOUD die Funktion “In die
Zwischenablage kopieren”.

Bitte kopieren Sie den markierten Text in die Zwischenablage mit den

Tastaturbefehlen!

Gast:
Geburtsdatum:

Reservierung Nr.: |
Anreise: 24.12.2020
Abreise: 29.12.2020

Adresse:

schweiz
E-Mail: -
Telefon: +41

Sprache: Deutsch
Mationalitat: -
Ausweisnummer:

‘@guest.booking.com

Schliefien

Der hier gezeigte Screenshot ist aus datenschutzrechtlichen Griinden geschwarzt

und zeigt die personlichen Daten nicht an.

Uber die Zwischenablage kann lhr Rezeptions-Team einfach mit Cut, Copy & Paste
(CTRL+C und CTRL+V) die Daten in Ihre PMS-Software Ubernehmen und sich das

lastige Abtippen ersparen.
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Registrierung von Buchungen ohne Channel-Manager

In diesem letzten Abschnitt des Anwender-Handbuches beschreiben wir die
operative Arbeit mit CM Studio .GRM-CLOUD ohne den Einsatz und die

Anbindung einer Channel-Manager- oder PMS-Software.

Hierzu sind die Funktionen “Erfassung von Buchungen uber die Warteliste” auf

Seite 73 sowie auch die “Registrierung von WALK-IN G&sten tUber den QR-Code”
auf Seite 80 die Schlusselfunktionen. Diese werden auf den folgenden Seiten in

diesen beiden Abschnitten detailliert erlautert.

Beide Funktionen Ubernehmen in der Workflow-Variante ohne Channel-Manager-
oder PMS-Software die zentrale Erfassungsfunktion. Sie erganzen aber
gleichzeitig auch konzeptionelle Licken in der Workflow-Variante mit
Channel-Manager oder PMS-Software. Deswegen mochten wir, die Autoren
dieses Anwenderhandbuchs betonen, dass die folgenden Seiten flur jeden
Anwender, unabhdngig von der gewdhlten Workflow-Variante, lUberaus wichtig
sind. Wenn Sie mehr zum Konzept der unterschiedlichen Workflow-Varianten

erfahren wollen, lesen Sie bitte das Vorwort zu diesem Anwenderhandbuch.
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Neuen Eintrag in der Warteliste erstellen

Die sogenannte “Warteliste” ist das zentrale Tool flr die Erfassung von
Gastebuchungen, wenn Sie ohne Channel-Manager mit CM Studio .GRM-CLOUD

arbeiten werden. Die “Warteliste” ist ein eigener Karteireiter,

Gaste Warteliste Datenguellen Metdeplattformen E-Mail Voriagen Benutzer Einstellungen Hotel-Mandant Waorterbuch Hote

! Neuen Eintrag in der
Warteliste erstellen

o o= [Sore | zcieten |
B BB zeilen 1 - 10 von 10 insgesamt [ (0

in dem Sie erst einmal keine Eintrage vorfinden.

Uber den Funktions-Button “Hinzufiigen” kdénnen Sie nun den ersten Gast
erfassen:

Schnellerfassung (Warteliste)

Daten des Gastes

Anreise®
Abreise*

Reservierungsnummer

m SchlieBen

E-Mail*

L<]

Sprache” - |

Wie Sie hier sehen, sind lediglich 4 Eingaben Pflicht:

e Anreisedatum
e Abreisedatum
e E-Mail Adresse und

e Sprache

Die Eingabe einer Buchungsnummer ist nur optional, nicht verpflichtend.
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Diese Felder bendtigt das System um mit Ihrem Gast kommunizieren zu kdnnen
und die Gastebuchung in den digitalen Workflow zu libernehmen. Der digitale

Workflow beginnt dann mit der Einladung des Gastes zum “Online Check-In".

Klicken Sie also nun auf den Funktions-Button "Speichern", um danach weitere
Gastebuchungen in die Warteliste zu dbernehmen oder “Speichern und

SchlieRen", wenn Sie mit der Bearbeitung abschlieken wollen.

Achtung!

In dem Moment wo Sie lhre Eingaben speichern, priift das System ob es bereits
aus der Vergangenheit einen Meldeschein mit der identischen E-Mail Adresse
gibt, weil sich der zu erfassende Gast (Stammgast) bereits in lhrer Unterkunft
einmal Uber das digitale Meldewesen registriert hat. Ist dies der Fall, erscheint

folgender Bildschirm:

Schnellerfassung (Warteliste)

Daten des Gastes

Anreize’ 30.11.2020
Abreise* 01122020

Reservierungsnummer

E-Mail* oceren23@gmail.com

Sprache” Deutsch [~

In Ihrem Meldearchiv existiert bereits ein Gast mit der Email Adresse 'oceren23@gmail.com’. Mchten Sie die Daten dieses Gastes Gbernehmen und einen vollstindigen Meldeschein bereits anlegen? Oder
machten Sie einen neuen Eintrag in der Warteliste erstellen?

Gast: Herr Onur Ceren
Geburtsdatum: 02.06.1975
Adresse:

Strasse Test 5858

400000 CGN

Deutschland

Letzte Buchung: 08.10.2020
Anreise: 07.12.2020
Abreise: 02.12.2020

Sie kénnen jetzt zwischen zwei Optionen wahlen:

1. Sie wollen den Gast mit seinen existierenden Daten Ubernehmen und
unmittelbar einen vollstandigen Meldeschein anlegen oder
2. Sie ignorieren diesen Vorschlag und legen einen neuen Eintrag in der

Warteliste an.
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Wenn Sie der Option (1) folgen und den Button “Gast libernehmen und
Meldeschein anlegen” auswahlen, erscheint das folgende Fenster:

Eigenschaften Protokoll
Digitale Gastemeldung

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Bearbeitung der Gaste-Meldedaten. Wenn Sie eine telefonische Buchung hier fiir die digitale Gastemeldung vorbereiten, miissen Sie
die folgenden Informationen beachten:

1. Felder, die mit rotem Stern (%) gekennzeichnet sind, sind for die Anlage eines Datensatzes zwingend erforderlich,

2, Felder, die mit schwarzem Stern {*) gekennzeichnet sind, werden fir die Vollstindigkeitsprifung bendtigt und kénnen bei der Anlage des Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim
wversand der Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und missen durch den Gast vervolistindigt werden.

3. Die Details zu den mitreisenden Gasten, die im unter der horizontalen Trennlinie abgefragt werden, sind nur dann ich, wenn die Gastekarte fiir den Gast werden soll. Die
Vellstindigkeit dieser Angaben wird nur gepriift | wenn die Option Gistekarte gewiinscht und beantragt’ aktiviert wurde.

Daten des Gastes Daten des Gastes

Status® Reservierung :] Sprache Deutsch fi b

Anreiset 30.11.2020 Nationalist* Schweiz ~]

Abreise* 01.12.2020 Ausweistyp* - >

Reservisrungsnummer®  020312220.100 Ausweisnummer*

Anrede* Herr -‘_’I Ki Ar iger ‘_;:

Yorname Qnur Beherbergungsbefreiung  Unentgeltliche Ubernachtung 1’_

Machname™ Ceren

Geburtsdatum* 08.06.1975 PRERG

Altersgruppe” Erwachsene ab 16 Jabre DSGVO Einvertandnic~

Geschlecht* Mannlich & [ Hiermit bestatige ich, dass die
: vollstandigkeit geprift  Daten vallstandig und karrekt

E:Mail’ eceren23@gmail.com sind,

Grundséatzlich hat die Ubernahme der Gastedaten dazu gefiihrt, dass die Maske
vollstandig ausgefillt ist und lediglich die ggf. notwendigen Angaben zu den
Ausweisdaten fehlen. Diese werden grundsatzlich nicht iUbernommen, da ein
Reisepass oder Personalausweis bereits abgelaufen sein kann und durch neue

Dokumente ersetzt werden muss.

Sie sind jetzt hier bereits in der Lage dem Gast die Einladung zum “Online
Check-In” manuell zu zusenden. Davon raten wir allerdings ab. Wir empfehlen
Ihnen hier die Erstellung des Meldedatensatzes mit “Speichern und SchlieRen”
abzuschlieken und die weitere Vorgehensweise durch die Automatismen von CM
Studio .GRM-CLOUD durchzufthren.

Bleiben wir aber noch kurz bei Option (2) - “Neuen Eintrag in der Warteliste
erstellen”, die Sie natlrlich immer dann nutzen sollten, wenn z.Bsp. die

Registrierung auf einen Tourismusveranstalter |duft, bei dem Sie lediglich Uber
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eine Gruppen-E-Mail Adresse verfugen. In diesem Fall macht es keinen Sinn, die
Gastedaten zu Ubernehmen, sondern erzeugen Sie dann einen neuen “leeren”
Meldedatensatz.

Wenn Sie den Button “Neuen Eintrag in der Warteliste erstellen” anklicken,
schliekt sich das Fenster und Sie stehen wieder im Karteireiter “Warteliste”:

-~ Filter - [ == Maonat - | Zuriicksetzen

m ﬂ Zeilen 1 + 3 von 3 insgesamt n u

[J Hotelgast Passdaten Status ANEise Abreise Personen Erstellungsdatum Letzte Anderung Gaste-Email versandt Vom Gast ausgefillit

[ robertmustermann@gmail.com Reservierung 30.11.2020 01.12.2020 1 25.11.2020 15:48 25.11.2020 1548 &8
O sogi1i@gmailcom Reservierung 30.11.2020 1 25.11.2020 15:04 25.11.2020 15:04

[ aceren23@gmailcom Reservierung 07.12.2020 08.12.2020 1 25.11.2020 15110 25.11.2020 15:10 &

Inzwischen haben Sie durch Ihre Erfassungsarbeit bereits einige Meldedatenséatze
in Wartestellung angesammelt.

Diese Warteliste wird sich bis zum Online Check-In des Gastes nicht verandern.
An dem Tag, wenn der Gast den Online Check-In durchgefuihrt hat, erhalt Ihr
Rezeptions-Team von CM Studio .GRM-CLOUD eine Benachrichtigung pro
Registrierung Uber das Ausfilllen des Meldescheins. Diese Benachrichtigung
enthdlt einen direkten Link zur Bearbeitung des eingegangenen
Meldedatensatzes, mit dem Sie den Meldedatensatz aus der “Warteliste” in die
“GASTE - INBOX” des Meldearchivs iibernehmen kénnen. Erst ab diesem Schritt,

ist der Meldedatensatz revisionssicher (also nicht Idschbar) GUbernommen.

Auf der folgenden Seite zeigen wir lhnen nun den Bildschirm mit der Ubernahme
eines Datensatzes aus der “Warteliste” in die “GASTE - INBOX” des
Meldearchivs:
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Eigenschaften Frotokell
Digitale Gastemeldung (Warteliste)

Bitte beachten Sie, dass die hier angezeigte Giste-Registrierung in der Warteliste steht und nicht automatisch einen revisionssicheren (nicht Idschbaren) Meldedatensatz
erzeugt. Sie kinnen diese Gaste-Registrierung aus der Warteliste nun...

# ..in die INBOX des Meldewesens vollstandig Gbernehmen (Button: In INBOX dbemehmen),

# ... mit einem bestehenden Datensatz aus dem Meldewesen synchronisieren, falls das System einen passenden Meldedatensatz gefunden hat und Ihnen diesen hier
zur Synchronisierung vorschlagt.

© ..oder laschen (Button: Lischen)

Gast E-Mail Geburtsdatum Adresse Land ;‘ 4 Anreise  Abreise  Synchronisieren
;'::;f"'" acerenza@gmailcom 02.05.1975 ?G':IS“T“‘ 8888, 300000 g ngehland 08,10.2020 20201008.1 07.12.2020 08.12.2020 Synchronisieran
':::;f""’ aterenza@gmailcom 08.06.1975 i'?;s”mssas'm Deutschland 25,11.2020 233454345345345 07122020 08.12.2020 Synchronisieren

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Bearbeitung der Giste-Meldedaten. Wenn Sie ine telefonische Buchung hier fir die digitale Gastemeldung vorbereiten, miissen Sie
die folgenden Informationen beachten:

1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind fir die Anlage eines Datensatzes zwingend erferderlich.

2, Feldder, die mit sehwarzem Stern (%) gekennzeichnet sind, werden filr die Vollstandigkeitsprifung benditigt und kSnnen bei der Anlage des Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim
Wersand der Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und missen durch den Gast vervollstandigt werden,

3. Die Details zu den mitreisenden Gasten, die im unter der homonnlan Trennlinie abgmgt wm!en sind nur dann erforderlich, wenn die Gistekarte fiir den Gast beantragt werden soll. Die

Vollstindigkeit dieser Angaben wird nur gepriift , wenn die Option ‘ aktiviert wurde.

Daten des Gastes Daten des Gastes

Status* Reservierung ~ Sprache Deutsch &
Anraise” 07.12.2020 Nationalitst” 2 =

Hierbei sind verschiedene Varianten der Ubernahme méglich:

1. Es existieren in der INBOX keine Buchungsdaten zu dem Meldedatensatz.
Dies wird die Uberwiegend genutzte Variante sein und Sie klicken einfach
auf den Button “In INBOX libernehmen”.

2. Sie haben einen SPAM-Datensatz erhalten. Diese Variante ist durch die
diversen Sicherheitsmaknahmen, die CM Studio .GRM-CLOUD vorsieht,
aulerst unwahrscheinlich, doch trotzdem haben wir daflir eine
Losch-Option vorgesehen. Falls es zu einem SPAM Eintrag kommt,
informieren Sie bitte den MASCH Customer Service, damit wir den Fall

untersuchen und ggf. weitere Sicherheitsmaknahmen aktivieren kénnen.

(C)opyright by MASCH Software Solutions - Customer Service Group D.A.CH - Paulinenweg 3 - 51149 KdlIn -
Tel.: +49 (0)2203 8068 405 - support@masch.com - Vervielfaltigung und Weitergabe nur nach Freigabe Seite 80


mailto:support@masch.com

3. Sie haben u.a. einen Uber QR-Code ausgeflllten Meldeschein in der
Warteliste stehen und wollen diesen mit einem bestehenden Buchungssatz
verschmelzen, wie dies auf dem Bildschirm auf der vorherigen Seite
angezeigt wird, dann kénnen Sie den passenden Buchungssatz auswéahlen
und in zwei Schritten die Synchronisierung der “Warteliste” mit der
“GASTE-INBOX” durchfiihren. Klicken Sie dazu auf “Synchronisieren” auf
der rechten Seite des angezeigten Meldedatensatzes aus der “INBOX” und

es offnet sich folgendes Arbeitsfenster:

Ebgenschafion

Digitale Gastemeldung (Synchronisienen)

v Datemeats (Warienin) Mo Oabermala (Gdabr ke
sty Ranbroen, wng B - g
. a0 N e
o D8.12.2020 N o
mumwmr BOO00S8454 - 2001008,
anredy - _ M -
— -
Hachname _ Carm
Gutburtycanm | ... [ETERnn
AReTIgrUppe” Enspimmng b 14 e e - irwachiens s ki A
Grichieche o I e =
Ehaad LRI G- com - DTATHUI S0P (T
Tulad oy _ ViR
Faraley _ Sragie Ten
oot | ... [
nr | ... RS
[+, o - G .
(¥ Bt - Oetis Chignd L
Benben Petzen = I o ~
[r— ol . [Ee— -
vt o _ Asingpany o
AuPwbE iU - P00
Rurtanenbetrenng R Befrensg Bl - R -
Dehaibrpgibetivasiy | Krie Releinag Sl . [T ————

Sie konnen ggf. notwendige Daten aus der “Warteliste” (linke Spalte) in die
rechte Spalte mit dem Meldedatensatz der “GASTE-INBOX” iibernehmen.

SchlieRen Sie diesen Arbeitsschritt Uber den Funktions-Button
“Synchronisieren” ab und Sie landen in dem klassischen Bearbeitungs-

fenster eines Meldedatensatzes:
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Digitale Gistemeldung

Hirte heachten Sip die Hinweise zur Beasheitung der Giste-Meddedaten, Wenn Sie eine telefonische Buchung hier fivr die digirale Gastemeldung veehereiten, milssen Sie

i fohgenden informationen beachien:
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¥ Din Dotails su den mitreizandan Gisten. din im unter dar berisentalen Trannlinie sbgelragt warden. sind nur denn ederderlich, wann dis Gistakarty fir dan Gaet beantragt werden sl Din
Dt und
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kdnnen Sie nun mit “Speichern und Schlielen”
beenden und die Ubernahme aus der “Warteliste” in die “GASTE-INBOX”
des Meldearchivs abschlieken.

Eine analoge Bearbeitungsweise von Meldedatensatzen Uber die QR-Code

Erfassung werden Sie im ndchsten Abschnitt noch einmal vorfinden.
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Neuen Eintrag in der Gaste-Inbox erstellen

Alternativ zur aufwandigen Funktion “Neuen Eintrag in der Warteliste erstellen”

kdnnen Sie die Funktion “Neuen Eintrag in der Gast-Inbox erstellen” verwenden.

Prinzipiell ist diese Funktion identisch mit der Funktion “Schnellerfassung

Offline-Buchung” im Karteireiter “Gaste”. Wenn Sie auf den Funktionsbutton

klicken 6ffnet sich das folgende Fenster mit der Uberschrift: “Schnellerfassung

Offline-Buchung”:

Schnellerfassung Offline-Buchung

Daten des Gastes

Status® Reservierung
Anreise*
Abreise*

Reservierung
Nr.*

Anrede*
Vorname
Nachname*
E-Mail*

Sprache*

MASCH Software Solutions

Person reist mit weiteren Gasten

- Name der Gruppe* Familie Ad
Kinder bis zu 11
Jahren*
Kinder bis zu 15
Jahren*
Erwachsene ab 16
j Jahre *

Speichen
Speichern und

Schliefen

E3 Schliefen

Info Uber | www.masch.com

Auch hier gelten die Regeln, die wir bereits unter “Hinzufigen” im Abschnitt
“GASTE-INBOX” erliutert haben:

1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind flr die Anlage

eines Datensatzes zwingend erforderlich.

2. Felder, die mit schwarzem Stern (*) gekennzeichnet sind, werden flr die

Vollstandigkeitsprifung bendtigt und kdnnen bei

der Anlage des

Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim Versand der
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Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und missen durch den Gast

vervollstandigt werden.

3. Die Details zu den mitreisenden Gasten, die unter der horizontalen
Trennlinie abgefragt werden, sind nur dann erforderlich, wenn die
Gastekarte fur den Gast beantragt werden soll. Die Vollstandigkeit dieser
Angaben wird nur gepruft , wenn die Option ,Gastekarte gewtnscht und

beantragt’ aktiviert wurde.

SchlieRen Sie diesen Erfassungsvorgang mit “Speichern und SchlieRen” iiber die
rechte Funktionsleiste ab. Diese so erfassten Offline-Buchungen werden nicht in
die Warteliste Ubernommen, sondern direkt in den digitalen Workflow der
“GASTE-INBOX” iibernommen und die automatisierte Einladung zum Online
Check-In wie auch der Versand der elektronischen Gastekarte (unter der
Voraussetzung, dass der Gast sich flir diese ebenfalls registriert) erfolgen gemass
den in Ihrem Setup (EINSTELLUNGEN) hinterlegten Regeln.

Achtung!

In dem Moment wo Sie lhre Eingaben speichern, prift das System ob es bereits
aus der Vergangenheit einen Meldeschein mit der identischen E-Mail Adresse
gibt, weil sich der zu erfassende Gast (Stammgast) bereits in lhrer Unterkunft
einmal Uber das digitale Meldewesen registriert hat. Ist dies der Fall, erscheint

folgender Bildschirm:

Schnellerfassung (Warteliste)

Anreise 30.41.2020
Abreise” 01.12.2020

Reservierungsnummer

EMalt  oceren 23@gmailcom

Sprache* Deutsch =

In lhrem Meldearchiv existiert bereits ein Gast mit der Email Adresse ‘aceren23@gmailcom’. Mchten Sie die Daten dieses Gastes i und einen s bereits anlegen? Oder
machten Sie einen neven Eintrag in der Warteliste erstellan?

Gast: Herr Onur Ceren
Geburtsdatum: 02061975
Adresse:

Dewtschiand
Letzte Buchung: 02,10.2020
Anraise; 07.12,20:
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Sie kdnnen jetzt zwischen zwei Optionen wahlen:

1. Sie wollen den Gast mit seinen existierenden Daten Ubernehmen und
unmittelbar einen vollstandigen Meldeschein anlegen oder

2. Sie ignorieren diesen Vorschlag und legen einen neuen Eintrag in der
“GASTE-INBOX” an.

Wenn Sie der Option (1) folgen und den Button “Gast libernehmen und
Meldeschein anlegen” auswahlen, erscheint das folgende Fenster:

Eigenschaften Protokoll

Digitale Géstemeldung

=
=

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Bearbeitung der Gaste-Meldedaten. Wenn Sie eine telefonische Buchung hier fiir die digitale Gastemeldung vorbereiten, miissen Sie
die folgenden Informationen beachten:
1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind fir die Anlage enes Datensatzes zwingend erforderlich. E
2. Felder, die mit schwarzem Stern (*) gekennzeichnet sind, werden fir die Vollstindigkeitsprifung bendtigt und kénnen bei der Anlage des Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim E
Versand der Check-in E-Mail an den Gast dann abgefragt und miissen durch den Gast vervolistandigt werden, E
3. Die Details zu den mitreisenden Gésten, die im unter der horizontalen Trennlinie abgefragt werden, sind nur dann ich, wenn die Gastekarte fiir den Gast werden soll. Die E
Vellstindigkeit dieser Angaben wird nur gepriift | wenn die Option ,G&: i und " aktiviert wurde,
Daten des Gastes Daten des Gastes B
Status* Reservierung :] Sprache Deutsch i‘i I}
Anreise* 30.11.2020 Mationalitat: Schweiz ~|
Abreise” 01.12.2020 Ausweistyp®
Reservisrungsnummer®  020312220.100 Ausweisnummer*
Anrede® Herr -:, Ki i Af iger i |
Yorname Onur Beherbergungsbefreiung  Unentgeltliche Ubernachtung E’_
Machname® Ceren
Geburtsdatum® 08.06.1975 ARERLNG
Altersgruppe’ Erwachsene ab 16 Jabre e T
Geschlecht* hdnnlich ] O Hiermit beststige ich, dass die
. Vollstandigkeit gepriift  Daten vollstindig und korrekt
E-Mail" oceren23@gmail.com sind,

Grundséatzlich hat die Ubernahme der Gastedaten dazu gefiihrt, dass die Maske
vollstandig ausgefillt ist und lediglich die ggf. notwendigen Angaben zu den
Ausweisdaten fehlen. Diese werden grundsatzlich nicht iUbernommen, da ein
Reisepass oder Personalausweis bereits abgelaufen sein kann und durch neue

Dokumente ersetzt werden muss.

Sie sind jetzt hier bereits in der Lage dem Gast die Einladung zum “Online
Check-In” manuell zu zusenden. Davon raten wir allerdings ab. Wir empfehlen
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Ihnen hier die Erstellung des Meldedatensatzes mit “Speichern und SchlieRen”
abzuschlieken und die weitere Vorgehensweise durch die Automatismen von CM
Studio .GRM-CLOUD durchzuflihren.

Bitte beachten Sie!

Diese Vorgadnge setzen zwingend voraus, dass Sie Uber eine glltige E-Mail
Adresse |hres Gastes verfigen, denn ohne E-Mail Adresse ist eine
Benachrichtigung zum Online Check-In nicht moglich. Verfligen Sie nicht tber
diese E-Mail Adresse, macht eine “Schnellerfassung Offline-Buchung” wie auch
eine regulare Erfassung uber “Neuen Eintrag in der Warteliste erstellen” keinen
Sinn. Dann ist letztendlich eine Registrierung des Gastes nur vor Ort an der
Rezeption moglich. Hierfur steht seitens CM Studio .GRM-CLOUD die Erfassung
uber einen QR-Code und Uber das Tablet lhrer Rezeption bzw. Uber das
Smartphone des Gastes dann zur Verfligung. Dieser Vorgang wird an anderer

Stelle im Kapitel “Registrierung von WALK-IN Géasten lber den QR-Code” in
diesem Handbuch noch beschrieben.

Um die Funktion “Gaste-Email versenden” oder auch
. . o ” [ Gaste-Email versenden
die Funktion “Gastekarte versenden” manuell X

Gistekarte versenden
auszulosen, missen Sie noch nicht einmal den

Meldedatensatz 6ffnen:

S wss Reservierung 24122020 29.122020 2 Lo l0X020 25102020 D

Markieren Sie innerhalb der “GASTE-INBOX” links mit dem Check-Mark Hakchen
den Datensatz und klicken Sie dann in der rechten Funktionsleiste auf die
entsprechende Funktion. Insbesondere die Funktion “Gastekarte versenden” ist
damit unmittelbar nutzbar flr Ihr Rezeptions-Team, wenn sich der Gast erst nach

der Anreise in Inrem Haus fur die Nutzung der Gastekarte entscheidet.
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Registrierung von WALK-IN Gasten liber den QR-Code

Auf Seite 21 im Abschnitt “1. Szenario: WALK-IN Gdaste” dieses Handbuchs haben
wir beschrieben, wie Sie die notwendigen QR-Codes flr |hre Rezeption erstellen
kdnnen. Drucken Sie diese aus und hangen Sie die QR-Codes (abhangig von der
Zahl der unterstutzten Sprachen in Ihrer CLOUD, kénnen es mehrere QR-Codes
sein) gut sichtbar an lhrer Rezeption auf oder legen Sie entsprechend laminierte

Blatter zum Einscannen aus.

Wenn der Gast den QR-Code scannt, 6ffnet sich auf seinem Smartphone der
digitale Meldeschein lhres Beherbergungsbetriebes:

A Kamera al| T 14:38 @ 100 % SN« Kamera o) T 1435 @ 100 % . - Kamora ol T 1435 @ 100 % . Kamera ol T 1:35 @100 v -
B RGALIVON- NI AIRGON Swits B RQELBBON- NG RGN SIS i regatration-jungfrauregion swiss.
= o =@mEg Anreise Geburtsdatum’ LY ¢
Um lhre Anreise und den Check-In im 3
] 5 ch erlose
Hotel fur Sie so angenehm wie maglich Alrgisa L D mmf‘::mmmp‘mﬂ
zu gestalten und Ihnen auch die digitale = Personen b
Gastekarte unserer Region moglichst Anrede’ MNationalitat® Ich nehme zur Kenntnis, dass ich
frihzeitig zur Verflgung stellen zu . : lediglich oing E-Mailmitder
konnen, mochten wir Sie bitten die G Sprache werde ich ausschlieBlich an die
bendtigten Angaben zu [hrer Person 8 mitreisenden Personen meiner Familie
und ggf. zu Ihren Mitreisenden unter : oder Reisegruppe weitergeben, die
folgendem Link zu vervellstandigen! Nachname’ Ausweistyp mxm Buchung im Hotel mit
Bitte beachten Sie, dass Sie lhre ' '
Meldedaten (Name. Adresse etc) in StraBenbezeichnung / Haus-Nr * Ausweisnummer Dth e e
englischer Schreibweise eintragen. Um dem Formular zur Gasteregistrierung
eine korekte Verarbeitung zu Postieitzahl’ elekironisch erhoben. verarbeitet und
hrigisten werden die Eingaben nur ich reise alieing emass den der Schweiz
gews [e] g Meldegesetzen
abgespeichert, wenn die englische und des Kantons Bern an die Tourismus-
Schreibweise verwendet wird, Stadt’ mex me..m'"“g?fuuwm
Zusatzlich ist die Eingabe von west-_ Informationen zum Umgang mit lhren
europaischen Sonderzeichen (A. O. U. & Telef persénlichen Daten gemid DSGVO finden
etc) maglich. Vieten Dank fir Ihr Lo Sie in unserer Datenschutzerklanung, die
Verstandnis, hier im Folgenden verlinkt st
E-Mail’ Datenschutzerdinung

Geschlecht’

*Die hier gezeigte Darstellung zeigt die einzelnen Bereiche des Meldescheins nebeneinander statt untereinander.

Der Gast muss in diesem Fall, da keine Vorerfassung stattgefunden hat, alle
notwendigen Angaben inklusive der Anreise- und Abreisedaten sowie der Anzahl

der mitreisenden Personen ausfillen.

Der so erfasste digitale Meldeschein wird nach dem Absenden in der
sogenannten “Warteliste” aufgefuihrt und kann von Ihrem Rezeptions- Team in die
Sektion “GASTE-INBOX - Check-In“ mit wenigen Mausklicks iibernommen
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werden. Von hier erfolgt die weitere Bearbeitung wie z.Bsp. “Drucken
Gastekarte” etc. durch Ihr Rezeptions-Team.

Bitte beachten Sie, dass ein Meldedatensatz, der Uber die QR-Code Funktion
erfasst wurde, immer zuerst in der sogenannten “Warteliste” steht und nicht
automatisch in die Sektion “GASTE-INBOX - Check-In“ wechselt. Hierzu ist die

Ubernahme eines Meldedatensatzes aus der “Warteliste” wie folgt notwendig:

Ihr WALK-IN Gast hat sich Uber das Abscannen des QR-Code an lhrer Rezeption
registriert und den Meldeschein abgespeichert. Dieser steht nun in der
sogenannten “Warteliste” und Sie kdnnen diesen Meldedatensatz vollstandig in
die Sektion “GASTE-INBOX - Check-In“ (ibernehmen:

Eigenschaften Hrotokell
Digitale Gastemeldung (Warteliste)

Bitte beachten Sie, dass die hier angezeigte Giste-Registrierung in der Warteliste steht und nicht automatisch einen revisionssicheren (nicht Idschbaren) Meldedatensatz
erzeugt. Sie kinnen diese Gaste-Registrierung aus der Warteliste nun...

¢ _.in die INBOX des Meldewesens vollstandig Gbernehmen (Button: In INBOX dbermnehmen),

# ... mit einem bestehenden Datensatz aus dem Meldewesen synchronisieren, falls das System einen passenden Meldedatensatz gefunden hat und Ihnen diesen hier
zur Synchronisierung vorschlagt.

© ..oder laschen (Button: Lischen)

Gast E-Mail Geburtsdatum Adresse Land ;‘ Anreise Abreise Synchronisieren

S:::f""’ acerenza@gmailcom 02.05.1975 ?G':IS“T“‘ 8888, 300000 g ngehland 08,10.2020 20201008.1 07.12.2020 08.12.2020 Synchronisieran
: T :

':::;f""’ aterenza@gmailcom 08.06.1975 ?g’“e €5t 8888, 400000 60 mschiand 25,11,2020 233454345345345 07122020 08,12.2020 Synchronisieren

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Bearbeitung der Giste-Meldedaten. Wenn Sie ine telefonische Buchung hier fir die digitale Gastemeldung vorbereiten, miissen Sie
die folgenden Informationen beachten:

1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind fiir die Anlage eines Datensatzes zwingend erferderlich.

2, Feldder, die mit sehwarzem Stern (%) gekennzeichnet sind, werden filr die Vollstandigkeitsprifung benditigt und kSnnen bei der Anlage des Datensatzes vorab ausgelassen werden. Sie werden beim
Wersand der Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und missen durch den Gast vervollstandigt werden,

3. Die Details zu den mitreisenden Gasten, die im unter der horizontalen Trennlinie abgmgt wm!en sind nur dann erforderlich, wenn die Gistekarte fiir den Gast beantragt werden soll. Die

Volistindigkeit dieser Angaben wird nur gepriift , wenn die Option Ga: ‘ aktiviert wurde.

Daten des Gastes Daten des Gastes

Status* Reservierung ~] Sprache Deutsch &
Anraise” 07.12.2020 Nationalitst” 2 |

Dazu klicken Sie bitte auf den Button “In INBOX libernehmen”. Aufgrund des
Zustandes, dass das Anreisedatum dem aktuellen Tagesdatum entspricht,
wandert der Datensatz automatisch in die Sektion “GASTE-INBOX - Check-In“.
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Alternativ kann es sich aber auch bei der QR-Code basierten Erfassung um einen
Gast handeln, der Uber einen Buchungsdatensatz aus dem Channel-Manager
bereits in der GASTE-INBOX des Meldewesens mit seinen Buchungsdaten (wenn
auch unvollstandig) eingetragen ist. Er hat lediglich den “Online Check-In” nicht
vor der Anreise ausgeflllt.

In diesem Fall konnen Sie einen bestehenden Meldedatensatz aus der
“Warteliste” mit einem Buchungssatz aus der “INBOX”verschmelzen, wie dies auf
dem Bildschirm hier mit roter Schrift angezeigt wird:

Eigenschaften Protokell
Digitale Gastemeldung (Warteliste)

Bitte beachten Sie, dass die hier angezeigte Gaste-Registrierung in der Warteliste steht und nicht automatisch einen revisionssicheren (nicht I&schbaren) Meldedatensatz
erzeugt. Sie kdnnen diese Gaste-Registrierung aus der Warteliste nun...

¢ _in die INBOX des Meldewesens vollstandig (bernehmen (Button: In INBOX dbernehmen),

® ... mit einem bestehenden Datensatz aus dem Meldewesen synchronisieren, falls das System einen passenden Meldedatensatz gefunden hat und Ihnen diesen hler
zur Synchronisierung vorschldgt.

e _oder léschen (Button: Ldschen)

kopieren

Gast E-Mail Geburtsdatum Adresse Land i ;"" Anreise  Abreise  Synchronisieren
E'::LHD""' aceren23@gmail.com 02.06.1975 i“ss”“‘ 8288, 400000 b schland 08,10.2020 202010081 07122020 08.12.2020 Synchronisieren
':::g:""’ aceren23@gmail.com 04.06.1875 ?g‘:s”e“em' 00000 o schland 25,11.2020 233454345345345 07.12,2020 08,12.2020 Synchronisieren

Bitte beachten Sie die Hinweise zur Bearbeitung der Giste-Meldedaten. Wenn Sie eine telefonische Buchung hier fur die digitale Gastemeldung vorbereiten, miissen Sie
die folgenden Informationen beachten:

1. Felder, die mit rotem Stern (*) gekennzeichnet sind, sind fir die Anlage eines Datensatzes zwingend erforderlich.

2. Felder, die mit schwarzem Stern (*) gekennzsichnet sind, werden far die vollstandigkeitsprifung bendtigt und kennen bei der Anlage des Datensatzes varab ausgelassen werden. Sie werden beim
Versand der Check-In E-Mail an den Gast dann abgefragt und missen durch den Gast vervollstandigt werden,

3. Die Details zu den mitreisenden Gisten, die im unter der hamomalan Trennlinie :bgufragt wmicn sind nur dann lich, wenn die fiir den Gast werden soll. Die
Vollstindigkeit dieser Angaben wird nur gepriift , wenn die Option ' aktiviert wurde,
Daten des Gastes Daten des Gastes
Status” Reservierung ~| Sprache Deutsch -]
Anreise* 07.12.2020 MNationalitzt* 5 ~|

Sie konnen nun den passenden Meldedatensatz auswahlen und in zwei Schritten
die Synchronisierung der “Warteliste” mit der “INBOX” durchflihren. Klicken Sie
dazu auf “Synchronisieren” auf der rechten Seite des angezeigten Melde-
datensatzes aus der INBOX und es 6ffnet sich folgendes Arbeitsfenster:
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Eigenschafien

Digitale Gastemeldung (Synchronisieren) i
[

Heuer Datensats (Wartelute) Aty Oatemals (st nkor) 2}

satur” Rasdranang < e >

A Tz | .- AR

At 123020 | .. R

ReserssnungmmmIr  H00084454 | . e

s - 9

Vomame | -

Hathname’ | .-

Gabustmm: | ... TR

Akergruppe Enmachiene b 14 ahie [ .. [T

Geichieche - B =

ot acw1en10 gra com | - e

Telatom | .. RO

Sole | .- T

Mot | --- [ESH

nr | -

o =

it ) I oo 5 i
Sprache Destzch - T -

[ ol - =

R | . .

Aupbismunmar e

Kutaninbetrenng Kent Batrtng 5] HEE somessngencges =

Bebirbrguagsbilivasy | Kive Relernsg Sl . [EreeTe———

Sie konnen ggf. notwendige Daten aus der “Warteliste” (linke Spalte) in die rechte

Spalte mit dem Meldedatensatz der “GASTE-INBOX” iibernehmen.

SchlieRen Sie diesen Arbeitsschritt Gber den Funktions-Button “Synchronisieren”

ab und Sie landen in dem klassischen Bearbeitungsfenster eines Meldedaten-

satzes:

Digltale GiEstemeldung

Hirte beachten Sie die Hinweise zur inung der Gse Wenn Sie eine ische Buchung hier fir die digiale Gastemeldung vorbereiten, missen Sie
diw folgenden informationen beachien:

3. Vil cia mit setam 52 ) Gakesnsbicheat tined sind dir e dnlhge sinet CNISIMERS Paingind stlerdericn

2. Falder, dia m Searn (1) g sind werden far die i keanen b der Aniage des CIAENATTES voralh aUSQUIATSIA mtrtiee. S wardin bem
Varsand der Checi-in E-Mad v Gun Gast dane abgeiragl und mdssen derch den Gadt vereolstindsgt warden
3. Dl Details zu den mitreisanden Géste, die im unter der herizontslen Trannlinis sbgefragt warden, sind nur damn srfordsriich, : far dan werdem s, Dis
gepeilft, wenn die Optisa Giselane gewinacht und Besnteagt’ sktivier wurde.
Daten ded Gasles Daten des Gastes.
States” Rasernvenng ol Spradhe Deutsch =
Anretset OFALI0M0 atinnabtar* Sehwrir
abrvives DRI200 aummristyp Frisepans ~
Rasenwugieunmenr 4010001 Sy %000
Ancede® Hasr & [P Aamasasgahdnge o
vamama anar g
Machnams” Cwren
Grtrer datem oh081975 S
AR U Uiwischuene ab 1o detde

DSIVD Ermwitindng®

Carrrlenr raanskch ) L] viaemie Basearine ich, dass S
- volkitandoken QEont  Daben vollitisdg und boreld
Enai cerenti@gmaliom sk
Telefon 1R
strale Araise Tent e
Haus-hir. 8238 cels
== ey Faens U
Erapllngsdaem 08102020 1204

o 2] =

= Letate Anderung 25112020 1583
Land® Destschland =2 Gdbe-Emad versandt
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Den gesamten Vorgang konnen Sie nun mit “Speichern und Schlieen” beenden
und die Ubernahme aus der “Warteliste” in die “INBOX” des Meldearchivs

abschlieken.
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Anhang A und B zu diesem Handbuch

Die beiden Anhange wurden in einer friheren Version der Software zur
Verknupfung des digitalen Meldewesens mit Gdastebuchungen aus den
OTA-Portalen “Booking.com” und “Expedia.com” verwendet. Nach Freischaltung
des digitalen Meldewesens seitens der genannten OTA-Anbieter, sind diese

Dokumentationen obsolet und wurden aus dem Handbuch entfernt.
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Anhang C:
Gaste mit abweichenden Reisezeitraumen verbuchen

Dieser Anhang behandelt zum Beispiel die Berechnung der Logiernachte, die
Ausstellung der korrekten digitalen Gastekarte flr Zusatzgdste mit abweichendem

Reisezeitraum und die Verbuchung der daraus resultierenden Kurtaxe.

Der Anhang bietet eine Kurzbeschreibung inklusive grafischer Schemadarstellung
und wird erganzt durch das folgende Support-Video Tutorial:

https://customer-service.masch.com/de/appendix-c-grmadmin-video/
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