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Pre-CheckIn/Voranmeldung“ 
 
Voraussetzung: Das Modul Digitale Signatur/Reisepass Scan wurde aktiviert. 
 
Vorteile: 

✓ Schneller Check-In – Gäste geben ihre Daten vorab online ein, weniger Wartezeit vor Ort. 
✓ Weniger Aufwand – Automatische Übernahme der Daten, kein manuelles Erfassen nötig. 
✓ Fehlerreduktion – Keine Tippfehler oder unleserliche Handschriften. 
✓ Mehr Komfort für Gäste – Bequem & flexibel von überall aus erledigen. 
✓ DSGVO-konform & sicher – Gesetzeskonforme & geschützte Datenverarbeitung. 
✓ Voll digital & nachhaltig – Papierlose Abwicklung & einfache Systemintegration. 

 
Fazit: Schneller, effizienter & moderner Check-in – für Gäste & Gastgeber ein Gewinn! 

 
 
Beim Pre-CheckIn erfolgt die Dateneingabe durch den Gast noch vor der Anreise. In diesem Fall 
bestimmt der Vermieter, wie viele Tage vor Anreise der Gast den Pre-CheckIn ausfüllen muss. 
Somit werden alle benötigten Meldedaten vom Gast im Meldeclient erfasst, bzw. über die 
Weboberfläche an den Webclient übertragen. Für den Vermieter bleiben nur noch wenige Schritte zur 
korrekten Anmeldung eines Urlaubsgastes, z.b. muss die Vorregistrierung als Voranmeldung und 
Meldeschein umgewandelt werden.  
 

Einmalige Konfiguration des Pre-CheckIn Formulars 
Im Meldeclient unter Pre-CheckIn den Reiter „Link und Formular Konfiguration“ öffnen. 
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Es besteht die Möglichkeit den Pre-CheckIn individuell zu gestalten, diese Konfigurationen können mit 
den nächsten Schritten vorgenommen werden. Über den Button „Vorschau“ kann der gestalltete Link 
aufgerufen werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vorschauansicht 
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Hinweis: 
 
Sobald der Gast den Pre-Check-in erfolgreich ausgefüllt und abgeschickt hat, erhält er automatisch 
eine Bestätigung per E-Mail. Darin wird bestätigt, dass der Pre-Check-in erfolgreich im 
Meldewesensystem eingegangen ist. 
Dies funktioniert jedoch nur, wenn der Gast beim Pre-Check-in eine E-Mail-Adresse angegeben hat. 
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Link zum persönlichen Pre-CheckIn 
Nachdem im vorherigen Schritt der Link konfiguriert wurde, kann nun der Link aus dem Meldeclient 
kopiert werden und zB in die bestehende Buchungsbestätigung eingebaut werden. Wir empfehlen aber 
eine separate, vordefinierte E-Mail-Nachricht drei Tage vor Anreise an den Gast zu senden. 
 
Der Link ist unter Pre-CheckIn im Reiter „Link und Formular Konfiguration“. Den Link über den Button 
„Link kopieren“aus dem Meldclient kopieren. 

 

Pre-CheckIn Liste 
Sobald der Gast den Pre-CheckIn vollständig ausgefüllt hat, erscheint die Voranmeldung im 

Meldeclient unter Pre-CheckIn – Liste.  
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Pre-CheckIn auswählen 
Den gewünschten Gast über die blaue Box und Details öffnen. 

 

Pre-CheckIn als Voranmeldung speichern 
Über den Button „Als Voranmeldung speichern“ den Pre-CheckIn in eine Voranmeldung umwandeln.

 
 
Bestätigung das der Gast den Pre-CheckIn bereits unterzeichnet hat. Das ist nur möglich wenn das 
Zusatzmodul „Digitale Signatur / Reisepass Scan“ aktiviert wurde. 
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Danach findet man die Meldung unter „Gästemeldungen“ und „Voranmeldungen“. 

Hinweis: 
Der Schritt „Pre-Check-in als Voranmeldung speichern“ kann auch übersprungen werden. 
In der Link-Konfiguration kann eingestellt werden, dass der Pre-Check-in automatisch als 
Voranmeldung gespeichert wird. 
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Voranmeldung als Meldung umwandeln 
Sobald der Gast tatsächlich anreist, die Voranmeldung öffnen und mit dem Gast die angegeben Daten 
kontrollieren. Die Voranmeldung über die blaue Box und „Details“ öffnen. 
 
Wenn die Daten korrekt sind über den Button „Als Meldeschein übernehmen“ die Voranmeldung 
umwandeln. 
Falls doch Änderungen vorgenommen werden müssen, die Voranmeldung trotzdem zum Meldeschein 
umwandeln, erst dann die Änderungen eintragen. 
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Meldeschein digital unterschreiben (nur notwendig wenn das 
Zusatzmodul nicht aktiv ist) 
Mit QR-Code den Meldeschein unterschreiben lassen 

Voraussetzung: Das Modul Digitale Signatur/Reisepass Scan wurde aktiviert  
Nachdem die Voranmeldung in eine Meldung umgewandelt wurde speichern erscheint der Button 
„Anmeldung unterschreiben“. 
Wenn das verwendete Endgerät keine Unterschriften-Funktion hat, besteht die Möglichkeit „QR-Code 
für Tablet Unterschrift erzeugen“ auszuwählen. Dieser QR-Code kann vom Gast oder vom Vermieter 
selbst mit einem mobilen Endgerät (Handy) gescannt werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nachdem scannen des QR-Codes öffnet sich nachstehendes Fenster und der Gast unterschreibt nach 
dem klicken auf „Jetzt unterschrieben“ direkt am mobilen Endgerät.  
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Nach der erfolgreichen Unterschrift vom Gast, erscheint im Meldeschein ein Hinweis dazu. Der 
Meldeschein muss jetzt nur noch über „Änderung speichern“ gespeichert werden. 
 
 

 
 
 

Meldeschein per E-Mail zum Unterschreiben versenden 

Voraussetzung: Das Modul Digitale Signatur/Reisepass Scan wurde aktiviert  
Der Meldeschein wird über „Änderung speichern und bleiben“ gespeichert, damit der Hauptgemeldete 
Gast die digitale Unterschrift leisten kann. Nach dem Speichern erscheint der Button „Anmeldung 
unterschreiben“. 
Zur Verkürzung der Wartezeit beim Check-in kann über „Anmeldung unterschreiben“ die Option 
„Meldeschein per E-Mail senden“ ausgewählt werden. 
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Nach Auswahl der Option „Meldeschein per E-Mail senden“ öffnet sich ein weiteres Fenster. In diesem 
wird die E-Mail-Adresse eingetragen, an die der Meldeschein gesendet werden soll. 
Der Versand erfolgt anschließend über den Button „Meldeschein per E-Mail an Gast für Unterschrift 

senden“.  
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Der Gast erhält anschließend eine E-Mail mit dem Meldeschein sowie der Aufforderung zur digitalen 

Unterschrift. 
Durch Klicken auf den Link „Meldeschein jetzt unterschreiben“ öffnet sich der entsprechende 
Meldeschein. Die Checkbox „Zustimmung zur Sendung von Informationen“ muss aktiviert werden. 
Anschließend kann über den Button „Jetzt unterschreiben“ das Fenster für die digitale Unterschrift 
geöffnet werden. Nach dem Eintragen der Unterschrift wird diese über „Speichern & Senden“ bestätigt 
und übermittelt. 
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Nach erfolgreicher Unterschrift durch den 
Gast erscheint im Meldeschein ein 
entsprechender Hinweis zur Bestätigung.  
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Tatsächliche Abreise eintragen 
Bei der Abreise des Gastes, muss der Meldeschein nur noch geöffnet und die tatsächliche Abreise 
hinterlegt werden. 
Unter Gästemeldungen die gewünschte Meldung über die blaue Box und Details öffnen. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unter Abreise die tatsächliche Abreise eintragen und über „Änderung speichern“ die Meldung 
schließen. 
 

Wichtig: Somit ist die Meldung abgeschlossen, zur Abrechnung freigegeben und kann nicht mehr 
verändert werden! 

 

 
 


