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Mehr für den Gast vorbuchen – in der Kundenansicht  
 

Für einen Gast können nun auch in der Kundenmaske neben Behandlungswünschen Pakete 

und Kurse vorgemerkt werden, und so auf schnellem Weg in die Liste der Vorbuchungen 

aufgenommen werden. Dieser Buchungsweg eignet sich insbesondere für Rezeptionist/Innen, 

die bereits bei der Hotelreservierung weitere Leistungen für den Gast aufnehmen möchten. 

 

Mit Klick auf einen der Buttons öffnet sich eine neue Buchungsmaske, in der Sie die 

verschiedenen Wünsche des Gastes für den gewünschten Aufenthalt vormerken können:  



 

 

Ist ein Hotelsystem angeschlossen, werden kommende Aufenthalte angeboten, aus denen Sie 

einen für die Wünsche wählen. Sie können jedoch auch Wünsche für einen Gast ohne 

Hotelreservierung vormerken.  

Innerhalb dieser Maske können Sie den ‚Typ‘ ändern, ohne die Maske zu verlassen: zwischen 

Behandlung, Kurs, Paket, Artikel.  

Sie können die Vormerkungen direkt abrechnen oder eine Bestätigung ausdrucken. Der 

Ausdruck des regulären MY SPA Terminzettels für den Gast wird jedoch unterminierte 

Behandlungen ohne Termin anzeigen. Gerne erstellen wir individuelle Vorlagen für Sie, in 

denen wir die vorgemerkten Leistungen und Pakete attraktiv zeigen (diese Leistung rechnen 

wir nach Aufwand ab).  

 

Behandlungswünsche, Kurse und gebuchte Pakete terminieren 

Die Liste der Vorbuchungen für einen Gast kann nun nach Aufenthalt sortiert werden, aber 

ebenso auf eine bestimmte Anreisezeitraum beschränkt werden. 

 

In der Auflistung der Vorbuchungen zeigen wir neben dem hinterlegten Gastkommentar 

auch je nach Konfiguration die Notizen aus Ihrem Hotelsystem an.  

Für angebundene Hotelsystem, die Mitreisende nicht namentlich einbuchen, sondern mit 

einer Anzahl Begleitpersonen oder auch als ‚Herr und Frau Müller‘ anlegen, ist die 

Terminvergabe von Paketanwendungen und vorgebuchten Anwendungen über die 

Terminsuche der ‚grünen Flächen‘ zu parallelen Zeiten möglich. Voraussetzung ist, dass Sie in 

den Shopdaten die Option ‚Kunden-Multi-Termin-Check‘ abwählen. 

 



 

 

Paketteile tauschen 

Nun ist es möglich, sowohl für in MY SPA gebuchte Pakete, als auch vom Hotelsystem 

geschickte Arrangements die Leistung zu tauschen:  

 

Diese Funktion finden Sie sowohl unter 

‚Neue Buchung‘  -> ‚Vorbuchungen‘, 

als auch in der Kundenmaske, solange 

die Paketleistung noch nicht verplant 

wurde. Die Änderung der enthaltenen 

Teil-Leistung wird in MY SPA vermerkt, 

der Preis unverändert beibehalten. Die 

Berechtigung zum Austausch von Paket Teilleistungen ist an eine neue Mitarbeiter 

Berechtigung gebunden, die Sie in den Mitarbeiter Stammdaten vergeben können. 

Etwaige Aufschläge müssen bei der Hotel-Abrechnung manuell zugebucht werden – entweder 

als Artikel, als manuelle Preiserhöhung des MY SPA Paketes oder im Hotelsystem. Bitte 

beachten Sie: dem Hotelsystem wird die ursprünglich von dort geschickte Leistung als 

durchgeführt gemeldet! 

 

  



 

 

Freie Buchung 

 Diese Funktion erlaubt es, bei der Terminauswahl für die Suche nach einem freien Termin 

kurzfristig alle Prüfungen nach Qualifikation und Arbeitszeit für Mitarbeiter und Raum 

abzuschalten.  

Diese Art der Terminbuchung erfordert genaue Kenntnis und muss daher explizit für 

bestimmte Mitarbeiter, die nicht die höchste Berechtigungsstufe innehaben, freigegeben 

werden:  

 

Nach Freigabe der Berechtigung finden Sie in allen Terminbuchungsansichten das Icon, das 

bei Aktivierung die Buchungsmöglichkeiten erweitert.  

Der Klick auf das Icon erweitert das Angebot, das Icon wird rot hinterlegt.  

 

Sie finden die Option bei der 

Terminbuchung im Kalender: 

 

 

 

Bei der Terminvergabe von Vorbuchungen und über die ‚Verschieben/Ersetzen‘ Funktion im 

Termindetail: 

 

 

  



 

 

Über Neue Buchung – Termin: 

Den maximalen Rahmen der Buchbarkeit bilden noch die generellen Öffnungszeiten sowie 

bereits durch Behandlungen belegte Termine.  

Termine, die frei erstellt wurden, werden mit dem Zauberstab Icon im 

Kalender gekennzeichnet:  

Sie können im Kalender per Drag & Drop nur passend verschoben 

werden. 

 

 



 

 

Hotel-Gastdaten  
 

Anzeige des Check-in Status des Gastes  

Den Status ‚CI‘ für Checked-in können Sie prüfen, wenn Sie mit der Maus über das 

Hotelsystem Icon beim Gastnamen fahren. Zusätzlich zeigen wir nun im Kalender Termin des 

Gastes den Status an.  

 

Check-in/ Check-out Listen mit 

Funktionalität 

Auf der Seite ‚Termine‘ sehen die die Check-in’s der 

kommenden Tage. Dort sind die Gastnamen 

markiert, für die bereits Wünsche oder Termine 

aufgenommen wurden. Klicken Sie auf den 

Gastnamen, um in deren Kundenkartei zu springen.  

Hotelgäste, die noch nicht in MY SPA bekannt 

sind, können mit Klick auf den Button als 

Kunde aufgenommen und bearbeitet werden. 

 

 

Neue Terminwarnungen 

Weitere Arten von Terminkonflikten mit der Hotelreservierung werden nun gezeigt. Auch 

solche, die sich aus verschobenen Aufenthalten und gelöschte Arrangements ergeben, sofern 

für bereits Termine vergeben wurden.  

Hinweise hierauf finden Sie, wenn 

Sie mit der Maus über das 

Warndreieck fahren, das in allen 

Terminlisten beim Kunden und in 

der Terminübersicht gezeigt wird. 

Im Kalender sind diese Termine 

mit einem blauen Rahmen umrahmt. 

 



 

 

Im Kalender 

Schnellsuche  

Möchten Sie schnell die Termine 

eines Gastes im Kalender finden? Im 

Suchfeld rechts oben neben den 

grünen Icons können Sie nach einem 

Gastnamen oder Zimmernummer 

suchen. Mit der Eingabe ‚Enter‘ 

zeigen sich die Termine schwarz 

hervorgehoben. Ergänzen Sie weitere 

Namen, um z.B. Termine einer Gruppe 

zu sehen.  

Lösen Sie die Anzeige auf, indem Sie die Seite neu laden, oder einen Tag vor und wieder 

zurückspringen.  

 

‚Andere Termine‘ im Kalender buchen 

Die angebotenen Terminarten im Kalender werden in 

den Stammdaten unter Stammdaten -Administration 

– Terminarten festgelegt. Die Reihenfolge der 

Anzeige richtet nach der vergebenen Sortierung, und 

innerhalb der gleichen Priorität nach der 

alphabetischen Reihenfolge. 

Terminbeginn 

Die Startzeit eines Termins, den Sie im Kalender buchen, 

kann nun im Feld Beginn eingeben werden. 

 

 

 

  



 

 

Menüpunkt ‚Termine‘  
 

Mitarbeiterplan 

Die Angaben und Kommentare zum Gast wurden erweitert: Der Plan zeigt bei der 

Behandlung auch das zugehörige Paket an. Unter dem Gastnamen werden dessen 

Zimmernummer und Aufenthalt gezeigt, sofern ein Hotelsystem angeschlossen ist.  

 

Im Infobereich wird vor den Gast- und Terminnotizen der Kommentar (intern) der 

Anwendung gezeigt, den Sie in den Stammdaten – Anwendungen hinterlegen können. 

Diese Infos werden auch im neuen Raumplan gezeigt. 

 

Raumplan PDF 

Neben dem Tagesplan PDF für Mitarbeiter können Sie nun auch ein PDF für jeden Raum 

erstellen. Sie finden es auf der Seite ‚Termine‘ rechts neben dem Mitarbeiter Plan. 

Vorschau Zeitraum einrichten 

Offene Paket und Behandlungswünsche, für die noch keine 

Termine vergeben wurden, sehen Sie immer vollständig unter 

Neue Buchung – Vorbuchungen. Auf der Seite ‚Termine‘ 

werden diese erst gezeigt, wenn der Aufenthalt kurz 

bevorsteht. Die Frist hierfür können Sie nun unter 

Stammdaten – Shopdaten – Einstellungen für die PMS 

Anbindung selbst einstellen. Wählen Sie einen Zeitraum 

zwischen 3 und dreißig Tagen. 

Geburtstage 

Bislang wurden die Geburtstage der Gäste immer für den aktuellen Tag angezeigt. Sie 

können diese nun über die Datumsauswahl oben steuern.  

Erinnerungen bearbeiten 

Auf der Seite ‚Termine‘ werden Erinnerungen gezeigt, die Sie beim Kunden mit Termin 

hinterlegen können. Wenn Sie eine Erinnerung verschieben oder bearbeiten möchten, klicken 

Sie auf den Gastnamen, um in die Kundenmaske zu springen.  

 Ist nichts weiter zu tun, klicken Sie auf das Erledigt-Icon, um den Eintrag zu löschen. 

 



 

 

Dienstpläne und Arbeitszeiten 

Berechtigung zur Bearbeitung 

 

Die Bearbeitung der Mitarbeiterdaten ist an die Berechtigung ‚Admin‘ gekoppelt. Neu ist, 

dass auch Mitarbeitern mit niedrigerer Berechtigung die Berechtigung zur Pflege der 

Dienstpläne eingerichtet werden kann.  

In der Mitarbeiter Ansicht finden Sie eine neue Option ‚Berechtigung für Dienstpläne: 

 

Mit dem Setzen dieser Berechtigung kann jedem Mitarbeiter, ob Benutzer, Master oder 

Supervisor, der Unter-Menüpunkt ‚Arbeitszeit‘ freigegeben werden. 

 

Dienstplan Ausdrucke  

Ein Wochendienstplan aller Mitarbeiter für eine bestimmte Woche kann direkt in der Ansicht 

Arbeitszeit erstellt werden.  

 



 

 

Klicken Sie nun auf die Detailansicht eines Mitarbeiters, können Sie dort den 

Monatsdienstplan des gewählten Mitarbeiters drucken.  

 

Gedruckt werden die Arbeitszeiten gemäß der Planung. Die tatsächlichen Arbeitszeiten finden 

Sie im neuen Report ‚Arbeitszeiten‘. 

Arbeitszeit Report und Archiv 

Die tatsächlich geleisteten Arbeitszeiten finden Sie im neuen Report 

‚Arbeitszeiten‘. Dort zeigen wir die Arbeitszeiten auch als Ansicht und bieten 

eine Exportfunktion, die Sie auch weiterhin im ‚Provisionsreport‘ finden. 

Zusätzlich haben wir eine Archivfunktion eingerichtet, die Arbeitszeiten des 

Vorjahres nach Ablauf des ersten Quartals im neuen Jahr automatisch 

archiviert.   

 

Anwendungen 

Anwendungskommentar 

Unter Stammdaten – Anwendung können Sie einen internen Kommentar hinterlegen, wenn 

Mitarbeiter bei dieser Behandlung etwas zu beachten haben oder eine weitere Leistung 

erbracht werden soll. Dieser Kommentar wird auf den Mitarbeiter- und Raumplänen 

ausgegeben und im Termindetail gezeigt. 

 

 

 



 

 

Anwendungen/ Kurse nur für Pakete 

In den Stammdaten der Anwendungen und Kurse können Sie in den Details ein Angebot als 

‚Nur im Paket‘ verfügbar kennzeichnen. Diese Leistung wird dann nicht als Einzelleistung zur 

Buchung angeboten. 

 

 

Abrechnung 

Spa-Kasse MY POS mit Fiskalanbindung für Deutschland 

Sofern Sie unser Kassensystem für die Abrechnung der Day Spa Gäste und 

Direktzahler gebucht haben und verwenden, steht Ihnen nun auch die Anbindung einer 

technischen Sicherheitseinrichtung (TSE) zur Verfügung. Wir bieten sowohl 

den Fiskaltrust Cloud-Service als auch die Anbindung einer TSE in einem 

Epson Fiskaldrucker an. Sprechen Sie uns für die Einrichtung an.  

 

Umsatz-Zuordnung des freien Artikelverkaufs 

Beim freien Artikelverkauf hat man nun die Möglichkeit den Mitarbeiter, dem der Umsatz 

zugerechnet werden soll auszuwählen. Hier werden alle aktiven Mitarbeiter des Shops 

angeboten, vorgewählt ist der Mitarbeiter, der gerade abrechnet. 

 



 

 

Kassen- /Übertragungsbericht 

Unter Reporting – Vorgangslog zeigen wir nun weitere Details zum Gastnamen und 

abgerechneten Leistungen an.  

Unter ‚Erweiterte Suche‘ finden Sie einen Export, den Sie nach Zeitraum eingrenzen können. 

So können Sie sich für einen bestimmten Zeitraum und ggfs. auch für bestimmte Zahlarten 

einen Report erstellen. 

 

Zahlung über ein Fremdsystem erlauben 

Falls Sie nicht unser MY POS Abrechnungsmodul verwenden, sondern eine andere Kasse für 

die Abrechnung von Direktzahlern/ Tagesgästen verwenden, markieren Sie die Zahlung 

dieser Umsätze mit der Zahlart ‚Sonstige Abrechnung‘. Sie können diese Abrechnungsart 

jedoch auch abschalten: Unter Stammdaten – Shopdaten – Einstellungen für die PMS 

Anbindung finden Sie die Option, diese Zahlart auszublenden. Rechnen Sie alle Leistungen 



 

 

über Ihr Hotelsystem ab? Ist der Haken nicht gesetzt, kann eine Leistung nicht abgerechnet 

werden, wenn keine Reservierung gewählt oder der Gast nicht eingecheckt ist. 

 

Aussicht auf die nächsten Versionen 

 

• Leistungen mit Gültigkeitsdauer 

• Anschluss Warenwirtschaftssystem 

• Neue Kalenderansicht Ressourcen-Optimizer: Anzeige von Räumen und Mitarbeiter 

für eine Anwendungen zur optimalen Ausnutzung von Kapazitäten 

• Pakete und Anwendungen mit Artikeln verknüpfen 

• Und weitere 92 gute Ideen unserer Kunden! 

 

 


