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Einleitung 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 
QuickCheckIn ist das jüngste Produkt von feratel und ist ein online- Gästemeldeblatt für den Gast. 
Senden Sie Ihren Gästen dieses Formular, der Gast füllt das Blatt aus und sendet es Ihnen per 
Mausklick retour – automatisch werden die erhaltenen Daten im MeldeClient gespeichert. 

Sie brauchen Das Gästemeldeblatt nicht mehr selbst vollständig auszufüllen, müssen die Daten nur 
noch bestätigen und können dem Gast bei Anreise das fertig ausgefüllte Gästemeldeblatt zur 
Unterschrift vorlegen. 

 
Nutzen Sie den 
"QuickCheckIn" und 
schaffen Sie für Ihre 
Gäste die Möglichkeit 
sich vorab zu 
registrieren. 
Somit gestalten Sie 
die Anreise bzw. den 
CheckIn für die Gäste 
komfortabler und 
ersparen sich und 
Ihren Gästen etwas 
Arbeit bei der 
Anreise. 
Ihr Gast wird es Ihnen 
danken, muss er 
nicht nach Anreise-
strapazen auch noch 
das Gästeblatt voll-
ständig ausfüllen. 

Die Darstellung der 
Datenerfassung 
können Sie selbst 
konfigurieren und für 
Sie wichtige 
Datenfelder 
einblenden. 
 

 

 
Wir hoffen, Ihnen mit 
diesem neuen 
Feature, ein zu-
sätzliches Service für 
Ihre Gäste, bereit zu 
stellen. 
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SCHRITT 1 - Einstellungen vornehmen 

Im MeldeClient finden Sie im Karteireiter „Administration“ einen neuen TAB-Reiter „QuickCheckIn“ 

 

In diesem Tab besteht die Möglichkeit in den verschieden Bereichen Ihr QuickCheckIn- Blatt 
individuell zu definieren und zu gestalten. 
Nehmen Sie in diesem Bereich keine Anpassungen vor, funktioniert ihr QuickCheckIn trotzdem mit 
den voreingestellten Standardwerten. 

 

Bereich Datenfelder: 

In diesem Bereich haben Sie die Möglichkeit zu den vordefinierten Datenfeldern (von Gemeinde 
definierte Pflichtfelder) zusätzliche Felder für das Onlineformular als Pflicht- oder Sollfelder zu 
aktivieren. 

 

 

Die Einstellungen werden mit Klick auf den „Speichern“ Button gespeichert. 

Klicken Sie auf den Button „QuickCheckIn öffnen“ um Ihre getroffenen Einstellungen am Online-
Formular zu kontrollieren. 

 

Hinweis 
Die grauen und nicht wählbaren Felder sind Pflichtfelder die von der Gemeinde/Tourismusverband 
vorgegeben sind. 
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Bereich Anpassung Farben: 

Hier haben Sie die Möglichkeit die Farbe der Feldbezeichnungen, sowie die Farbe des „Absenden“ 
Button individuell anzupassen. 

 

 

In beiden Bereichen (Grundfarben… und Button) ziehen Sie mit der Maus den Farbzeiger zur 
gewünschten Farbe, bzw. verschieben den Farbbalken entsprechend. Die getroffenen Einstellungen 
mit dem Button „Speichern“ bestätigen. Prüfen Sie über den Button „QuickCheckIn öffnen“ die 
getroffene Farbauswahl. 
 

Bereich Beschreibung Startseite 

 
Hier verfassen Sie in den vier vorgegebenen Sprachen den Text der als Einleitung/Begrüßung auf 
dem Onlineformular (QuickCheckIn) dem Gast angezeigt werden soll. 
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Im Onlineformular wird dem Gast nach Auswahl der Sprache (Punkt 1 in Abb.) der von Ihnen definierte 
Text im Bereich „Beschreibung Startseite“ als Begrüßung im oberen Teil (Punkt 2 in Abb.) des 
Onlineformulares angezeigt. 
 

Hinweis: 
Erfassen Sie in den einzelnen Sprachfeldern keinen Text , wird ein Standardtext in Deutsch 
angezeigt. 

 
 

Bereich Beschreibung Bestätigungsseite 

Hier erfassen Sie in den vorgegebenen Sprachen den Bestätigungstext den der Gast nach absenden 
der erfassten Daten erhalten soll. 
 

 
 
Bestätigungsseite die der Gast nach absenden der Daten erhält. 
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Bereich QuickCheckIn Link 

Das ist Ihr Persönlicher Link für Ihr Online- Gästemeldeblatt. Kopieren Sie den Link und senden diesen, 
z.B. mit der Reservierungsbestätigung, an Ihre Gäste damit Sie die Meldedaten ausfüllen. Nach Ihrem 
ermessen können Sie diesen Link Ihren Gästen auf Ihrer Homepage etc. zur Verfügung stellen. 
 

 
 
Klickt nun der Gast auf den von Ihnen erhaltenen, bzw. bereit gestellten Link, öffnet sich das 
„QuickCheckIn“ Formular. 
 
Mit Klick auf den Button „QuickCheckIn öffnen“ können Sie auch das Online- Formular öffnen. 
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SCHRITT 2 – Vorregistrierung 

Sobald Ihr Gast auf dem erhaltenen Online- Formular (QuickCheckIn) die erfassten Daten mit 
„Absenden“ speichert, finden Sie diese in Ihrem MeldeClient im neuen Karteireiter 
„Vorregistrierung“. 

Mit der Übernahme dieser Daten in ein Gästemeldeblatt müssen Sie die Gastdaten nicht mehr selbst 
erfassen.  

 

 

 

Spaltenbeschreibung 

 Aktion: Symbol Ausführen  : Nach einer zusätzlichen Abfrage übernehmen Sie 
diesen Datensatz als Vorregistrierung in ein Gästemeldeblatt, das im Karteireiter „In 
Vorbereitung“ gespeichert wird. Mit der Übernahme des Datensatzes in das 
Gästemeldeblatt wird dieser aus dem Karteireiter „Vorregistrierung“ entfernt. Damit 
sollten Sie in diesem Bereich immer aktuelle Daten haben. 

 Aktion: Symbol Löschen : Damit Löschen Sie diesen Datensatz aus der 
Vorregistrierung. 

 Datum registriert: Zeigt an wann die Gästemeldung im System gespeichert wurde. 

 Anreise: Zeigt die geplante Anreise der Gäste an. 

 Gepl. Abreise: Zeigt die geplante Abreise der Gäste an. 

 Vorname: Vorname des Hauptgemeldeten Gastes. 

 Nachname: Familienname des Hauptgemeldeten Gastes. 

 Geburtsdatum: Geburtsdatum des Hauptgemeldeten Gastes. 

 Staat: Land des Hauptgemeldeten Gastes. 

 PLZ: PLZ des Hauptgemeldeten Gastes. 

 Ort: Wohnort des Hauptgemeldeten Gastes. 

 Strasse: Adresse des Hauptgemeldeten Gastes. 

 Anz. Gäste: Anzahl der Personen die der Gast am Online- Formular ausgefüllt hat. 

 

 

Hinweis: 
Werden die in der Vorregistrierung gespeicherten Gäste nicht bearbeitet, wird am Tag des erfassten 
Anreisedatums der Gast automatisch als Vorregistrierung in ein Gästeblatt übernommen und im 
Karteireiter „Aktuell“ im Status „Sollten Anreisen“ gespeichert. 
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SCHRITT 3 – Gästeblatt bearbeiten 

Die aus der Vorregistrierung in ein Gästemeldeblatt übernommenen Daten werden von Ihnen 
geprüft und als Gästemeldeschein gespeichert. 

 

 

 

Die aus der „Vorregistrierung“ durch Sie manuell, oder am Tag der Anreise automatisch in das 
Gästemeldeblatt, als Vorregistrierung übernommenen Daten, brauchen Sie nur noch zu 
kontrollieren, wenn notwendig zu vervollständigen und abzuspeichern. 
  

 

Beachten!! 
wurden mehrere Gäste übernommen, wird ab Gast 2 die Gastart nicht automatisch zugewiesen. Bitte 
wählen sie die entsprechende Gastart aus oder Klicken in das Feld Geb. Datum. Nach Verlassen des 
Feldes Geb. Datum wird (wenn voreingestellt) automatisch die dem Geburtsdatum entsprechende 
Gastart vorgeschlagen. 

 

Wichtig!! Erst wenn Sie, wie bisher auch, das Gästemeldeblatt als „angereist“ speichern, bekommt 
das Gästeblatt eine Nummer zugewiesen und kann nach Ausdruck der Meldung an die Meldebörde 
übermittelt werden.  
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Hinweis: 
Wird in Ihrem Ort die elektronische Gästekarte von feratel eingesetzt, werden die dafür 
vorgesehenen Pflichtfelder gelb dargestellt. 
Wurden die Pflichtfelder für die Gästekarte eingetragen, wird den Gästen beim Speichern des 
Gästemeldeblattes eine Gästekartennummer zugewiesen.  

 

Automatische Übernahme aus Vorregistrierung 

 

Wie oben bereits beschrieben werden die Gastdaten aus der Vorregistrierung am Anreisetag 
automatisch in ein Gästeblatt übernommen und im Karteireiter „Aktuell“, „sollten Anreisen“ 
gespeichert. 

Zur Kontrolle sehen Sie am Gästeblatt (Detailansicht) im Abschnitt „Systeminformation“ wie und 
wann die Übernahme der Gästedaten erfolgt ist. 

 

 

 

 

 

 


