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1. Einstellungen

1.1 Aktivierung der Buchbarkeit

Bei der Erstinbetriebnahme der TVO Onlinebuchung ist die 
„Buchbarkeit deaktiviert“. Damit Ihr Haus in den offiziellen Portalen 
als Online buchbar erscheint müssen Sie die Buchbarkeit aktivieren.

Voraussetzung hierfür ist ein gültiger Vertrag mit dem TVO.

Um Ihr Haus für die Buchbarkeit zu aktivieren drücken Sie den
Button „Aktivieren“. Der Button „Aktivieren“ wechselt zu „Deaktivieren“
und  es erscheint „Buchbarkeit ist aktiviert“.

Um den aktuellen Status zu ermitteln drücken Sie Aktualisieren.

1.2 Altersgruppen von Kindern einstellen

Sie haben die Möglichkeit bis zu 4 Altersstufen für Kinder 
anzulegen. Für diese Altersstufen müssen unter Punkt 7. 
Preise definiert werden.

Werden keine Kinderermäßigungen gewährt benötigen Sie 
hier keine Angaben.
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1. Einstellungen

1.3 Buchungsbenachrichtigung

Hier können Sie Ihre Buchungsbenachrichtigung von eMail auf Fax oder umgekehrt 
einstellen. Es ist nur eine Variante möglich.

1.4 Gruppierung gewechselt (Hinweis)
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Ändern sich die Stammdaten im System so wird automatisch auch die Gruppierung der
der einzelnen Wohneinheiten umgestellt! Hier ist eine Überprüfung der Daten zwingend
erforderlich.



2. Gruppierungen Kontrolle

2.1 Liste von gruppierten Wohneinheiten

Um die einzelnen Zimmer in Kategorien zu gruppieren, werden die Stammdaten Ihrer
WinTOP Daten durchsucht und gleiche Zimmer bzw. Ferienwohnungen zu Kategorien
zusammengefasst.

2.2 Änderung der Kategoriebezeichnung 2.2 Änderung der Kategoriebezeichnung 

Durch drücken des Bearbeitungssymbol      können Sie hier die Bezeichnung der gruppierten
Kategorie ändern. Klicken Sie dazu in das Bezeichnungsfeld, ändern den Namen und klicken 
anschließend auf das Speichersymbol        . Führen Sie diesen Vorgang für alle gruppierten
Kategorien durch. Durch drücken des Abbruchsymbols       schließen Sie den Vorgang ohne
Speichern ab.

Bearbeiten                                Speichern                                   Abbrechen
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2. Gruppierungen Kontrolle

2.2 Änderung der Kategoriebezeichnung 

Durch das drücken des Speichersymbols       werden die geänderten Daten gespeichert und 
an die Online Buchung TVO übertragen. Dieser Vorgang wird Ihnen in der InfoBox        mit
dem Hinweis: „Erfolgreich gespeichert“, „Erfolgreich übertragen“ angezeigt
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1. Stock Dachgeschoss Internetanschluss Radio Wohn-/Schlafraum kombiniert

2 Schlafräume Du/WC Kabel-/Sat-TV sep. WC Wohnküche

2. Stock Dusche Kabel-TV separater Eingang Zustellbett

3. Stock Dusche oder Bad Kellergeschoss Telefon

4. Stock oder höher Dusche separates WC Kinderbett Terrasse

Allergikergeeignet Dusche, Bad und WC Kochnische TV

Bad Etag.Du/Bad Küche TV-Anschl.

Bad separates WC Etag.WC Küchenzeile Waschmaschine

Bad/WC fl. Warmw. Microwelle WC und Dusche oder Bad

Balkon Geschirrspüler Nichtraucherzimmer/-wohnung W-LAN

Behindertengerecht gesonderte Küche Parterre Wohn-/Schlafraum getrennt

Preise Kategorie 1 Wohnfläche Schlafräume/Wohnschlafräume

Standard Belegung Zusatzbetten Personenbelegung (von-bis Pers) Mindesttage

Grundlagen für die Gruppierung sind die eingetragenen Zimmereigenschaften. Beispiel siehe unten.



3. Beschreibungen

3.1 Kategoriebeschreibungen erfassen

Detailliertere Informationen zu den einzelnen Kategorien können Sie unter den Punkt
Beschreibungen eintragen. Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol      und Sie können 
die Beschreibung für jede einzelne Kategorie erfassen oder ändern. Schließen Sie 
mit diesen Vorgang mit       ab. Mit       brechen Sie den Vorgang ab. Für die Erfassung in
anderer Sprache klicken Sie das Bearbeitungssysmbol     der jeweiligen Sprache. Die
erfolgreiche Speicherung wird Ihnen in der Infobox     angezeigt.
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4. Buchungskanäle zuweisen

4.1 Buchungskanal zu Kategorien zuweisen

Durch das zuweisen bestimmen Sie welche Zimmerkategorien in den einzelnen 
Buchungskanäle  buchbar sein sollen. Klicken Sie hierzu den Button „Ändern“.

4.2 Zuweisungen ändern

In der Spalte „Verfügbar“ sehen Sie die Buchungskanäle die zur Zeit für Ihr Haus zur 
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In der Spalte „Verfügbar“ sehen Sie die Buchungskanäle die zur Zeit für Ihr Haus zur 
Verfügung stehen. Klicken Sie mit der Mouse auf einen der Kanäle so wird dieser markiert
und Sie können durch klick auf den Button „Buchungskanal zuweisen“ diesen in die 
Spalte „Zugewiesen“ einstellen.
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4. Buchungskanäle zuweisen

4.2 Zuweisungen ändern

4.2 Zuweisungen ändern / Alle Buchungskanäle
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4.2 Zuweisungen ändern / Alle Buchungskanäle

Möchten Sie alle Buchungkanäle zuweisen drücken Sie den Button 
„Alle Buchungskanäle zuweisen“. Es werden alle Buchungskanäle unter „Zugewiesen“ 
eingetragen. Drücken Sie anschließend den Button „Änderungen speichern“.
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4. Buchungskanäle zuweisen

4.2 Zuweisungen ändern / Änderungen speichern

Die erfolgreiche Datenspeicherung wird Ihnen in der Infobox       angezeigt.
„Änderungen durchgeführt“ , „Erfolgreich übertragen“
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Führen Sie diese Zusweisung für jede Online Buchbare Kategorie durch.
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5. Kontingente vergeben

5.1 Vergebene Kontingente

Bei der Erstinbetriebenahme sind keine Kontingente angelegt. Mit drücken des
Buttons „Anlegen“ erfassen Sie Ihr Kontingent für einen definierten Zeitraum.
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Mit drücken des Buttons „Anlegen“ erfassen Sie Ihr Kontingent für einen definierten Zeitraum.
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5. Kontingente vergeben

5.2 Zeitraum erfassen / ändern

Prinzipiell stehen alle Zimmer einer Kategorie zur Kontingentvergabe zur Verfügung.
Geben Sie in der Eingabebox Kontingente die maximale Anzahle der von Ihnen zur
Verfügung gestellten Kontingente ein. Im Anschluss definieren Sie den Datumsbereich
in der Eingabebox „von Datum“ und „bis Datum“. Hier wird Ihnen bei Klick in das Feld ein 
Kalender zu angezeigt. Das Eingabefeld „gültig bis Anzahl Tage vor Buchung“ gibt an ab
welchem Anreisedatum das Kontingent bebucht werden darf (z.B. 3 Tage = Buchung vom
20.06.2011 bis 27.06.2011, diese Buchung kann bis maximal 17.06.2011 getätigt werden).

Bearbeiten                                Speichern                                   Abbrechen 13



5. Kontingente vergeben

5.2 Zeitraum erfassen / ändern

Durch drücken des Buttons „Speichern“ wird Ihr Kontingent für diesen Zeitraum gespeichert
und Sie erhalten in der Infobox       die Meldung „Erfolgreich gespeichert“. Sie können pro 
Kategorie mehrere Zeiträume definieren. Möchten Sie Ihr eingestelltes Kontingent 
änder, so klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol      und Sie können das Kontingent bequem 
abändern. Schließen Sie mit diesen Vorgang mit       ab. Mit       brechen Sie den Vorgang ab.
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6. Kontingente im Terminplan

6.1 Kontingente im Terminplan verwalten

Alternativ zur Formularversion (siehe 5.1) können Sie Ihre Kontingente auch im Terminplan 
pflegen. Klicken Sie hierzu den Menüpunkt „Kontingent im Terminplan“ und nachfolgender  Plan 
wird angezeigt. In dieser Anzeige können Sie nicht nur Ihr Kontingent erfassen und pflegen, 
sondern auch die noch aktuellen freien Zimmer im WinTOP Terminplanplan, die zur 
Verfügung stehenden buchbaren Kontingente, sowie die bereits gebuchten Kontingente sehen.

Um Ihr maximales Kontingent im
Terminplan zu erhöhen, klicken Sie in 
der blauen Zeile auf      oder auf 
einen vorhandenen Eintrag     . Die 
Anzeige der blauen Zeile ändert sich 
und zusätzlich öffnet sich oben die 
Eingabemaske um Ihr Kontingent zu 
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Eingabemaske um Ihr Kontingent zu 
ändern. Dort können Sie das Datum  
entweder mit der Tastatur eingeben 
oder Sie klicken mit der Maus im 
Zeitstrahl das entsprechen Datum 
an. Ergänzen Sie noch die Anzahl 
sowie die Info „Gültig bis Tage vor 
Buchung“.
Klicken Sie anschließend auf den 
Button „Speichern“ und die 
Änderungen werden gespeichert.
Werden die Änderungen nicht 
angezeigt klicken Sie einmal den 
Button „ Aktualisieren“ .



7. An-/Abreiseregelungen

7.1 An-/Abreiseregelung verwalten

Hier haben Sie die Möglichkeit für jede einzelne Kategorie in definierten Zeiträumen spezielle
An- und Abreisetage festzulegen. Klicken Sie dazu auf den Button „ Anlegen“. In der 
nachfolgenden Maske werden diese Angaben festgelegt. Wird in einer Kategorie nichts
eingetragen so ist die An- / Abreiseregelung variabel.
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7. An-/Abreiseregelungen

7.2 Zeitraum für An-/Abreiseregelungen festlegen

Um die Abreiseregelungen festzulegen muss als erstes der Zeitraum definiert werden. Klicken
Sie dazu in das Feld „von Datum“ und „bis Datum“, erstellen mit Hilfe des Kalendermoduls 
Ihren Datumsbereich. Schließen Sie diesen Vorgang mit Klick auf den 
Button „Zeitraum hinzufügen“ Sie können auch mehrere Zeiträume pro Kategorie anlegen.
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7. An-/Abreiseregelungen

7.3 An-/Abreiseregelung festlegen

Das Eingabefeld „Gültig bis Tage vor Ankunft“ gibt an ab welchem Anreisedatum die An und 
Abreiseregelung für dieses Kontingent gilt.(z.B. 3 Tage = Buchung vom
20.06.2011 bis 27.06.2011, diese An-/Abreiseregelung gilt bis maximal 17.06.2011).

In der Spalte „Anreisetage“ legen Sie für den definierten Zeitraum die Anreisetage, in der 
Spalte „Abreisetage“ die Abreisetage fest. Klicken Sie für jeden Tag in das nebenstehende
Kästchen des jeweiligen Tages. Ein wiederholen entfernt die Markierung.  Durch drücken des
Buttons „In festgelegten Zeiträumen speichern“ werden die Daten abgespeichert.
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7. An-/Abreiseregelungen

7.3 An-/Abreiseregelung festlegen

Anschließend erhalten Sie erhalten in der Infobox       die Meldung „Erfolgreich gespeichert!“. 
„An-/Abreiseregelung erfolgreich übertragen!“
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7.4 An-/Abreiseregelung ändern

Um eine An-/Abreiseregelung zu ändern  klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol    .
Klicken Sie dazu in die einzelnen Felder, ändern die Daten und klicken anschließend auf das
Speichersymbol        . Durch drücken des Abbruchsymbols       schließen Sie den Vorgang 
ohne Speichern ab.    
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8. Personenbelegung

8.1 Personenbelegung definieren

Es muss für jede einzelne buchbare Kategorie eine Personendefinition erfolgen. Klicken Sie 
hierzu auf den Button „Neue Personenbelegung anlegen“. Tragen Sie in die einzelnen Felder
für die jeweilige Kategorie die entsprechenden Werte ein undklicken anschließend auf den
Button „Speichern“. Das Eingabefeld „Gültig bis Tage vor Ankunft“ gibt an ab welchem 
Anreisedatum die Personenbelegung für diese Kategorie gilt.(z.B. 3 Tage = Buchung 
vom 20.06.2011 bis 27.06.2011, diese An-/Abreiseregelung gilt bis maximal 17.06.2011).
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vom 20.06.2011 bis 27.06.2011, diese An-/Abreiseregelung gilt bis maximal 17.06.2011).
In das Feld „max. Alter für Kinder“ tragen Sie bitte das maximale Kinderalter ein, das in dieser
Kategorie gebucht werden kann (z.B. 15=15 Jahre). Beispiel unten: Das Appartement Falken-
stein wird Standardmäßig mit 2 Personen belegt. Die minimale Belegung = 1 Person,
maximal 3 Personen es muss jedoch mindestens 1 Erwachsener, maximal können
2 Erwachsene gebucht werden. Zusätzlich kann 1 Kind bis maximal 15 Jahren als 3. Person
mit gebucht werden. Um die Eingaben zu Speichern Klicken Sein den Button „Speichern“.
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8. Personenbelegung

8.1 Personenbelegung definieren

Anschließend erhalten Sie erhalten in der Infobox       die Meldung „Erfolgreich gespeichert!“. 
„Personenbelegung erfolgreich übertragen!“

Bearbeiten                                Speichern                                   Abbrechen 21



9. Mindestaufenthalte

9.1 Mindesttage festlegen

Um eine kurze Buchung in bestimmten Zeiträumen auszugrenzen haben Sie hier die 
Möglichkeit für jede einzelne Kategorie beliebige Zeiträume mit unterschiedlicher
Mindestaufenthaltsdauer zur erfassen. Klicken Sie hierzu auf den Button „Neu“ und
erfassen für einen speziell definierten Zeitraum Ihre Mindesttage. Durch klick auf den 
Button „Speichern“ werden diese Informationen abgespeichert und in der Infobox      angezeigt
und in der Liste der erfassten Daten eingetragen. Wiederholen Sie diesen Vorgang nach Bedarf.
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10. Preise verwalten

10.1 Preise verwalten

Nachdem Sie die Punkte 1 – 6 fehlerfrei abgeschlossen haben können Sie nun die 
Preise für die einzelnen Kategorien erfassen. Klicken Sie hierzu auf den 
Button „Preise hinzufügen“.
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10. Preise verwalten

10.2 Preise erfassen / ändern     - Zeiträume für Pre ise festlegen

Geben Sie in das Feld „von Datum“ sowie „bis Datum“ den gewünschten Zeitraum ein
klicken anschließend den Buchskanal hierfür an und drücken den 
Button „Zeitraum hinzufügen“.

Die Eingabefelder werden gelöscht und der neue Zeitraum wird unten angefügt. Möchten Sie 
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Die Eingabefelder werden gelöscht und der neue Zeitraum wird unten angefügt. Möchten Sie 
einen Zeitraum aus der der Kategorie ändern, klicken Sie auf den Button „Entfernen“. Sie 
können nun mit der Eingabe weiterer Zeiträume fortfahren. Hier ist die Eingabe beliebig vieler
Zeiträume für eine Kategorie möglich. Das definieren der Zeiträume für die Preiseerfassung
hat mit der Definition der Zeiträume für Kontingente nichts zu tun. Diese können durchaus
unterschiedlich sein.
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10. Preise verwalten

10.3 Preise erfassen / ändern    - Preise festlegen

Tragen sie nun in die einzelnen Felder die absoluten Preise für die einzelnen Leistungen 
ein. Klicken Sie anschließend auf den Button „Preise in festgelegten Zeiträumen speichern“.
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10. Preise verwalten

10.3 Preise erfassen / ändern    - Grundpreise

Anschließend erhalten Sie erhalten in der Infobox       die Meldung „Erfolgreich gespeichert!“. 
„Preise erfolgreich übertragen!“„Ab-/Zuschläge erfolgreich übertragen!“. 

Um die Preise in den einzelnen Rupriken zu ändern, klicken Sie auf den Reiter, und wählen 
das Bearbeitungssymbol    . Klicken Sie dazu in die einzelnen Felder, ändern die Daten und 
klicken anschließend auf das Speichersymbol        . Durch drücken des Abbruchsymbols       
schließen Sie den Vorgang ohne Speichern ab.  Möchten Sie eine Eingabezeile Löschen
wählen Sie den Button „Löschen“. 
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10. Preise verwalten

10.3 Preise erfassen / ändern    - Grundpreise

Anschließend erhalten Sie erhalten in der Infobox       die Meldung „Erfolgreich gespeichert!“. 
„Preise erfolgreich übertragen!“„Ab-/Zuschläge erfolgreich übertragen!“. 

Um die Preise in den einzelnen Rupriken zu ändern, klicken Sie auf den Reiter, und wählen 
das Bearbeitungssymbol    . Klicken Sie dazu in die einzelnen Felder, ändern die Daten und 
klicken anschließend auf das Speichersymbol        . Durch drücken des Abbruchsymbols       
schließen Sie den Vorgang ohne Speichern ab.  Möchten Sie eine Eingabezeile Löschen
wählen Sie den Button „Löschen“. 
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10. Preise verwalten

10.4 Preise erfassen / ändern    - Grundpreise
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10. Preise verwalten

10.5 Preise erfassen / ändern    - Kinderpreise
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10. Preise verwalten

10.6 Preise erfassen / ändern    - Verpflegung
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10. Preise verwalten

10.7 Preise erfassen / ändern    - Sonstiges
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11. Bilder für Kategorien

11.1 Bilder zu Kategorien hinzufügen

Durch aufrufen des Menüpunktes „Bilder für Kategorien“ können Sie jeder einzelnen Kategorie beliebig 
viele Bilder zuordnen. Klicken Sie hierzu den Button „Neues Bild einfügen“ und wählen in nachfolgender 
Maske das entsprechende Bild aus.
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Durch klicken des Buttons „Bild hochladen“ wir Ihr Kategoriebild zugewiesen und zur Kontrolle angezeigt. 
Dieser Vorgang kann für jede einzelne  Kategorie beliebig oft durchgeführt werden. 



11. Bilder für Kategorien

11.1 Bilder zu Kategorien hinzufügen

Wurde Ihr Bild erfolgreich übertragen und gespeichert erhalten Sie diese Meldung am Bildschirm.

Drücken Sie OK und Ihr Bild wird in der entsprechenen Kategorie angezeigt.
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12. Buchungen anzeigen

12.1 Liste der Buchungen
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12.2 Ändern Belegung der Buchungen



12. Buchungen anzeigen

12.3 Detail-Informationen der Buchungen
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12. Buchungen anzeigen

12.4 Buchungsbestätigungen
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Für eventuelle Rückfragen steht Ihnen unsere Hotline unter der Telefonnummer 

+49 9922 6941

selbstverständlich zur Verfügung.selbstverständlich zur Verfügung.

Daimingerstraße 9 ● D-94227 Zwiesel

Telefon +49 9922 6941 ● Telefax +49 9922 5634

www.reifsys.de● info@reifsys.de


