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Datenblatt 
MeldeClient-Funktion „Gäste suchen“ 

Die nachfolgende Beschreibung soll Ihnen helfen die Funktion „Gast suchen“ aus der Gästeblatt-
Erfassung besser zu nutzen. 

Die Ausgangssituation ist die Erfassung eines neuen Gästeblatts. 

 

1. Geben Sie nun den Nachnamen und den Vornamen des gesuchten Gasts möglichst vollständig ein.  

2. Klicken Sie auf das Symbol . 

Angezeigt wird immer zunächst  

 der gespeicherte Stammgast (soweit vorhanden) und danach  
 das Gästeblatt bzw. die Gästeblätter in denen der gesuchte Gast vorkommt. 

 

Ob es sich um einen Stammdatenadresse oder eine Meldescheinadresse handelt können Sie in der 
Spalte Adresstyp erkennen. 

Verwenden Sie nach Möglichkeit immer die Stammdatenadresse da nur in diesem Fall Änderungen an 
der Adresse im Gästestamm gespeichert werden. 

Zur Übernahme der Stammdatenadresse klicken Sie auf das Symbol  in der entsprechenden Zeile. 

Wollen Sie mehrere Gäste übernehmen markieren Sie die mitreisenden Gäste über die jeweilige Check-

Box ( )und übernehmen Sie die Gäste durch Klick auf das Symbol  der Stammdatenadresse. 

 

Über das Symbol  können alle mitreisenden Gäste eines Gästeblatts in einem Schritt markiert 
werden. 
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Tips und Tricks: 

Suchbegriffe exakt eingeben 

Geben Sie nach Möglichkeit den Suchbegriff des Gastes (Nachname und Vorname) möglichst komplett 
ein. Ansonsten verlängert sich die Anzeige unnötig und wird unübersichtlich. 

 

Soweit  vorhanden  wird  immer  zunächst  die  Stammdatenadresse  und  danach  alle  zugehörigen 

Meldescheinadressen  inkl.  mitreisende  Personen  in  unterschiedlichen  Auswahl‐Varianten  angezeigt. 

Dadurch ist es möglich, dass ein und dasselbe Gästeblatt mehrmals gefunden wird. 

siehe Beispiel 
1x Musterfrau Gabi als Stammdatenadresse und 1x im Gästeblatt 
1x Musterfrau Martina als Stammdatenadresse und 2x im Gästeblatt 
1x Musterfrau Sonja im Gästeblatt (dieser Gast wurde nie in den Stammdaten gespeichert) 

 

Kombination von Gästen aus mehreren Gästeblättern 

Wollen Sie Gäste aus mehreren Gästeblättern in ein neues Gästeblatt zusammenfassen gehen Sie 
folgendermaßen vor. 

1. Selektieren Sie zunächst die mitreisenden Gäste aus den unterschiedlichen Gästeblättern. 

2. Zuletzt übernehmen Sie den hauptgemeldeten Gast über das Symbol . 

Es werden alle markierten Gäste und der hauptgemeldete Gast in das neue Gästeblatt übernommen. 

Selbstverständlich können Sie auch jeden einzelnen Gast gezielt suchen und einzeln in das neue 
Gästeblatt übernehmen. 


