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01 ONLINE-ZUGANG

Anmeldedaten und Portal (WebClient)

/ugangsdaten I

Die Zugangsdaten fiir Ihren personlichen Webclient erhalten Sie per
E-Mail von der Tourismus GmbH Gemeinde Dornum.

Muster-E-Mail mit Ihren Zugangsdaten und dem Anmelde-Link zu Ihrem persénlichen Zugang:

Moin Herr/ Frau XXX,
hiermit senden wir lhnen die Zugangsdaten fir Ihren Webclient.

Sie kdnnen sich Gber den untenstehenden Link mit dem Log-in: XXXXXXXXXX und dem
Passwort: XXXXXX anmelden und dort Meldescheine bearbeiten.

https://webclient4.deskline.net/NDD/de/login

Bitte bestatigen Sie vorerst die Ihnen zugesandte E-Mail (bitte auch im Spamordner nachsehen).
Mdchten Sie mehrere Objekte in Ihnrem Zugang nutzen, sagen Sie uns Bescheid.

Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit nordseefrischen GriRen aus dem Freilenzen-Land
Tourismus GmbH Gemeinde Dornum
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WebClient

Anmeldung im Webclient
Hier tragen Sie Ihre Zugangsdaten ein, die Sie per E-Mail erhalten haben.

feratelDeskline”

WebClient

Benutzername Passwort

# Anmelden
+| Flr das nachste Mal merken Passwort vergessen?
Browser-Information Mit Ihrem Login akzeptiaren Sie unsarere Datenschumzerklarung

Startseite in Ihrem Webclient

feratelDeskline®
WebClient

Tourismus GmbH Gemeinde Dornum

Al ~ - @-

Statistiken Gastemeldung ~Abrechnungen
7 Zahlungen

el = Uberblick

E Gastemeldungen
O Seiteninformation

m An dieser Stelle finden Sie alle Informationen das Gaste-Mi

Pre-Checkin DDownload Handbuch
DVideo Erfassung von Gastmeldungen

Gastemeldungen = e . .
B Diese Seiteninformation nicht mehr zeigen

I Daten Unterkunft = -
Leistungstrager

Inventar ) )
Touristburo Neimersiel Zone 1

of Erweiterte Einstellungen

) v Derzeit Touristbiro Neimersiel Zone 1
Meine Adressen

v Gaste derzeit im Haus @

Personengruppe

Oc

—




02 GASTEMELDUNGEN

Meldescheine erstellen und Gastekarten

versenden

Meldeschein erstellen I

Gastemeldungen erstellen

Klicken Sie im oberen Reiter auf den Pfeil neben der Gastemeldung @
und wahlen Sie dann den Punkt Géstemeldun@

feratelDeskline®
WebClient

Tourismus Gm

il ~ Ev@ @)~

Statistiken Gastemeldung  ABrechnungen

f Zahlungen

= Gast

@ Gastemeldungen

Uberblick Hi
M
Pre-Checkin
Gastemeldungen @ X
|'_

M Dpaten Unterkunft

Inventar
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Es offnet sich das nachfolgende Fenster. Sie haben jetzt die
Méglichkeit einen ,Neuen Meldeschein“@ zu erstellen.
Gastemeldungen  Touristhiro Nefmersiel Zone 1

Hier kanmen Sie die angezeigten Meldescheine eingrenzen. Filtern Sie nach Druckst ch Gastname (oder Teilen da

Mit Klick auf den Suchbutton (Lupe) kommt die Filterung zum Einsatz, mit Klick auf

> Filter =] =] Anreise | Abreise
Alle Aktuell Angereist Varanmeldungen

Klicken Sie hierfiir auf:

=+ Meuer Meldeschein -

+ IndividualgaSt@

+ Reisegruppe

Und wahlen folgende Gastegruppe aus:
+ Individualgast bis zu 6 Personen

+ Reisegruppe ab 7 Personen

In unserem Beispiel wahlen wir den Individualgast @ aus.
Es offnet sich die Eingabemaske (siehe Seite 5)
Hier tragen Sie nun folgende Daten Ihrer Gaste ein:

An- und Abreisedatum

Nachname und Vorname

PLZ und Ort

Geburtsdatum/Alter

» Wichtig E-Mail-Adresse hauptgemeldeter Gast

von), nach Land oder PLZ-OrL.

s e ©)

Bitte nur die E-Mail-Adresse beim hauptgemeldeten Gast eintragen. Dieser erhalt dann alle

Gastekarten, auch die der mitreisenden Gaste.

Voreingestellt sind immer 2 Géste. Sie kdnnen aber bis zu 6 Géste hinzufiigen oder léschen.
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Wenn lediglich ein Gast anreist, muss der zweite gel6scht @ werden, damit Sie die weitere Bearbeitung
fortsetzen konnen.

Neumeldung Individualgast

v Hauptgemeldeter Gast % Loschen T
Anreise 01.11.2022 B | Geplante Abreise 1@ Jatur B | Abreise Jatum bis =

Nachname # / Vorname & 7 Anrede f Sprache Jitte wi e - Deutsch - u
Land x / Nationalitat Bitte wahlen.. = Bitte wahlen., = PLZ & / Stadt/Ort & !

Strafie Geburtstag / Alter % DMMYYYY | @Y Erwachi =
E-Mail

> Mehr Details ~|In Gast-Adressen speichern @ Zustimmung Werbung @
v Gast 2 mit gleichem Wohnsitz x Lss-:l'en@ =
Nachname * / Vorname 7| Gast-2 Anrede Bitte wahle, - n 7

Land * / Nationalitat > - Geburtstag / Alter % DMMYYYY (@S Erwach: «
E-Mail

» Mehr Details

+ Gast hinzufiigen

In Gast-Adressen speichern @

Abgabenbetrag: == B

Schliefien B Anderungen speichern und neu B Anderungen speichern und bleiben Anderungen speichern und schlieBen

Arbeiten Sie gerne nur mit der ,geplanten Abreise®. @ Diese ermdglicht es Ihnen noch Anderungen am
Meldeschein vorzunehmen (auller das Anreisedatum). Tragen Sie die ,geplante Abreise® und ,Abreise” direkt ein,

konnen Sie keine Anderungen mehr vornehmen. Das Feld ,Abreise” ermdglicht es Daten wie z. B. eine spéatere
Abreise noch nachzutragen.

Wenn Sie alle Daten in die Eingabemaske eingegeben haben klicken Sie auf:

B Anderungen speichern und bleiben

Sollte die mitreisenden Gaste unterschiedliche An- und oder Abreisedaten haben, konnen Sie dies bei
dem jeweiligen Gast individuell eingeben.
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Nachdem Sie die Daten eingegeben und gespeichert haben 6ffnet sich dieses Fenster:

Details Meldeschein Mr. 350136336/1

+ Hauptgemeldeter Gast v Fustimmung Gastdaten-Weitergabe an GK @
Anreise 16.08.2024 & Geplante Abreise 01.09.2024 & Abreise =
Nachname f Vorname Mustermann ! Max Anrede / Sprache Bitte wahle| = | Deutsch - n
Land / Nationalitat Deutschland | = Deutschland = PLZ / Stadt/Ort 26553 ! Dornumersiel
Strafe Geburtstag f Alter 01.01.1992 e/ 30 Erwach: -
E-Mail | max@mustermann.de
» Mehr Details ¥ | In Gast-Adressen speichern @ Zustimmung Werbung @
+ Gast hinzufigen
Gast Land: Micht gedruckt Meldeschein Typ: Standard
Deutschland 1 Personfen Abrechnungsstatus: Nicht abgerechnet Erstellt: 01.11.2022 9:28
Personengruppe: Letzte Anderung: 01.11.2022 9:28 TOURNS1001
Erwachsene Gastecard 1 Person/en @ Legende

Abgabenbetrag: 420 @

Schlielen & Blatt drucken & Gastekarte produzieren # Duplizieren B Anderungen speichern

Damit der Gast die Gastekarte erhalt, klicken Sie auf

= Gdstekarte produzieren

Im Hintergrund wird nun eine Mail mit der Géstekarte automatisch 7 Tage vor der Anreise an den Gast
versendet. Sie miissen fiir den digitalen Versand nicht mehr tun.

Sollte der Button ,Anderungen speichern und bleiben* nicht funktionieren, klicken Sie auf ,Anderungen

speichern und schlieRen*. Offnen Sie die Gastemeldung nochmal, dann werden Ihre eingegebenen Daten wie
oben dargestellt.
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Fiir Sie offnet sich noch dieses Fenster:

Hier kdnnen Sie nun das Dokument als PDF herunterladen und/oder ausdrucken, fiir Ihre Unterlagen oder fir
den Gast, wenn er keine E-Mail-Adresse besitzt.

Dieses Fenster ist auch die Bestatigung, dass die Erstellung und Versendung erfolgreich war.

= AVS_Shest 350184220.pelf

Learempi o e opmigebars e don W srgaben dor
-y s G. D

85481
M usterrmann (ER) o0 55 w080 /18,08 3661 0034 1 64800
Lty Mstasrriane (1G] 04 00 2019 1 1608 2609 D04 122804

Damit ist der Vorgang fiir Sie abgeschlossen.
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03 PRE-CHECKIN

Dateneingabe durch Gaste

I |

Der Pre-Checkln ermdglicht es, dass Géaste ihre Daten selbst eintragen kénnen.
Wenn Sie den Pre-Checkin gerne nutzen mdchten, lauft der Vorgang wie folgt:

Link zum Checkin

feratelDeskline”
WebClient

Tourismus Gi

W= - @~

Statistiken Gastemeldung Abrechnunge
f Zahlungen

Menu = Pre
Gastemeldungen

) i ]
Uberblick

De

Pre-Checkin @ eir

50

Gastemeldungen Kli

ir

Klicken Sie im oberen Reiter auf den Pfeil neben der Gastemeldung und wahlen Sie dann den Punkt “Pre-ChecklIn”. @
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Es offnet sich dann diese Maske:

Ieratelagbsg’ii(::]e; Tourismus GmbH Gemeinds Darnum & Drucker Bachrichien 8 Konfiguration b Towristhilro Mefmersiel

|

Gastemmeldiang

Pre-Checkin  Tounsthor MeSmersel Zone |

@ cistemeldungen . E
@ seiteninformation

Uberblick
“Lirik Konfiguration™ um das Formedse nu konfigurkeren und 2u kopleren. AnschileBiend konnen Sie den Formular Link in ihre E-Mails

a5s She Bhren Gisten ein Tabiet fir das Ausfillen des Misidescheing zur verfigung stellen

Pre-Checkin

iung erfolgt L erhalien Sie el

neldungen i
b Daten und Gbernehemen She die Daten dinekt in sine Voranmeldung.

T Daten Unterkunft DHerse Seiteninformation nicht mehr Deigen

IFreEALaT
Liste Link und Formular Konfliguration @

e Erwedterte Elnstellungen

Mginy n
el Adrae * Filte -] =g Areeise | Abrelse  Erfassungsdatum n f
2 EFfassungIAatiam 2 Anreie # Geplante Abnetie 8 GAILIARL) 8 Land ® Stadtion & StraBe
1081004 Deutsehlandg Dornianersiel HafensraBe 3

Deutsehiand DoniEmersiel Hafenatr, 3

D 21.03.2028

Deutschiand Donumersiel Hafenstr, 3

OH, 2E.02.2003

* Eiilrage pro Seite. 3 Sesame

Klicken Sie auf “Link und Formular Konfiguration”. @ Dort finden Sie den Link fiir den Pre-Checkln.

rerate'g.‘gg‘?lﬁ‘e.‘m]{ Towriamun Gmbd Gemends Darnum - i -

Pre-Checkin s

= Glabemekdunge
@ Seiteninfarmation
(ot

Gltrmaisungen

O Cusen Uraarissi

[—

& Arweiterts lisatelbengen

« Ligo und Gastgeber Foto
Lege

Jetzt kdnnen Sie den Link kopieren @ und in lhre Buchungsbestatigung o. A. einbauen. Die Gaste kdnnen ihre
Daten nun selbst eingeben.
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Daten in Meldung laden

Sobald die Gaste ihre Daten eingetragen haben, bekommen Sie eine Benachrichtigung per Mail. Die Daten
finden Sie dann in der Liste Ihres Pre-Checkins.

rE'I'ﬂ[E|D85k|“l‘hﬂ' Touriamis GmbH Gebinde Dodhus &4 Drorhes R For i e Guordgeraton & Touritburs heleeri
I

WebClient

Pre-Chechin  Tournmun Kefimerie Zon |

B Seiteninformation

sckiny Duten el Disrerhrrem i e Datesd

[ caten Userisi i Sestmrindormation nichit mebs brgen

nd Sttt sirsla
Deuschiand L e ] (=~ |
Drutshias x - m
e o - (- |

Offnen Sie die Meldung durch einen Doppelklick.

Checkin Details

~ Frau Mustermann, Max Alter 24 Alles aulklappen
# Erwachsene
Gastecard

Anreige 16.08.2024 Abreise 01.09.2022

Hafenstrafte 3
26553 Dornumersiel Deutschiand

Frau Mustermann, Lilly Alter 5
I Kinderjugendliche
Gastecard

Meldeschein Typ: Fre-Checkin
Erstellt: 14.08.2024 8:30
Letzte Anderung: 14.08.2024 830 *GPORTAL*

Schileflen Als Voranmeldung speichern - In Meldung laden

Nun miissen Sie die Daten priifen und auf ,In Meldung laden*(@)) Kicken.
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Es offnet sich nun dieses Fenster:

Neuwer Meldeschein

Anreise 16.08.2

Nachname [ Vorname
Land / Nationalitat
Stralle

E-Mall

? Mehr Details

¥ Frau Musterma

inzufgen

Klicken Sie auf ,Als Meldeschein (ibernehmen” und auf ,Als Meldeschein

offnen”. @

Hier sehen Sie den Meldeschein, produzieren @ Sie die Gastekarte.

Details Meldeschein Nr. 350184220/2

~ Hauptgemeldeter Gast

Anrelse 16.08.2024 | &8

Nachname 7 Vorname Mustermanmn

Land / Mationalitat Deutschland | = D
Stralle Hafenstrale 3

E-Mail

> Mehr Details

¥ Frau Mustermann, Lilly Alter 5

~ Hauptgemeldeter Gast

Geplante Abreise

#) Max

024 | M

Geplante Abreise o1

Mustermann /| Max

Deutschland | =

Hafenstralle 3

nn, Lilly Alter 5
1 Kinders|ugendliche

Gasecard

»| Zustimmung Gastdaten-Weitérgabe an GX @

01092024 | B | Abrelse

Anrede / Sprache
eutschland = PLZ / StadvOrt

Geburtstag / Alter

| I Gast-Adressen speichern O

» | Zustimmung Gastdaten-Weitérgabe an GK @

I Kinder/jugendliche

Gastecard

+* Gast ufiigen

Gast Land:

Deytschiand 2 Personfen
Personengruppe:

Erwachsene Gastecard 1 Personien
Kinderfugendiiche Gastecard 1 Pérson/en

Schilielien

Nicht gedruckt
Abrechnungsstatus: Nicht abgerechnet

S Blatt drucken

01082024

Deutschland | =

& Gastekarte produrieren

-
» Zustimmung Gastdaten-Weitergabe an GK @

% Loschen
B Abreise aturm k =]
Anrede [ Sprache

Frau (Frau) = Deiitach

PLZ / Stadt/Ort 26553 /| Dornumersiel

Geburtstag / Alter 09.05.1980 o/ a4 Erwach: =

« In Gast-Adressen speichern € Zustimmung Werbung @

# Bearbeiten

Abgabenbetrag: -— B

Schiieien Als Meld ein dbermehmen

El Als Meldeschein Gbernehmen
# Als Meldeschein 6ffnen @

Als Meldeschein ibermehmen «

D Historie

# Alle bearbeiten | & Loschen

=]

Frau (Frau), = || Deutsch

26553 f Dornumersiel

09.05.1980 0/ a4z

Erwach: =

Zustimmung Werbung 0

# Bearbeiten

Meldeschein Typ: Standard

Erstelit: 12.08.2024 §:30

Letzte Anderung: 14.08.2024 8:38 TOLRNS1001
@ Legende

Abgabenbetrag: 7040 O

@ s e

Der Vorgang ist mit der Produktion der Gastekarte fiir Sie abgeschlossen.
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04 EIEEE

Allgemeines und Kontaktdaten

o Sobald die Gastekarte produziert wurde, wird sie eine Woche vor der Anreise automatisch
versendet. Bei kurzfristigen Buchungen erhalten die Gaste die E-Mail umgehend.

 Stornierungen werden von der Tourismus GmbH Gemeinde Dornum vorgenommen. Melden Sie sich
daftr per Mail an gaestebeitrag@dornum.de oder telefonisch unter 04933 91880.

o Géstekarten flir Gaste, die einen Schwerbeschadigten-Ausweis (ab 80%) besitzen oder
Begleitpersonen sind, werden weiterhin von der Tourismus GmbH Gemeinde Dornum ausgestellt.

Hierzu kénnen Sie die Daten der Gaste und die Ausweiskopie per Mail an uns senden. Wir werden die
Géastekarten verschicken, damit entfallt fir Ihre Gaste der Weg zur Touristinformation.

Bei Fragen stehen wir gerne zur Verfiigung.

gaestebeitrag@dornum.de
04933 91880

Tourismus GmbH Gemeinde Dornum
HafenstraRe 3
26553 Dornumersiel

dornum.de
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