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Wenn Sie den Domainnamen ohne den direkten Verweis auf MY SPA in Ihren Browser eingeben 

(https:[Ihre MY SPA IP Adresse]/myspa/index.php), gelangen Sie auf die allgemeine Startseite, in der Sie 

je nach gebuchten Modulen die Links zu Ihren Anwendungen finden. Im oberen Menü finden Sie Links 

zu allen aktuellen Versionen der Handbücher und Kontaktmöglichkeiten. 
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1. Ihr Spa: Stammdaten anlegen 

 

Bevor Sie mit der Terminplanung beginnen, definieren Sie die Rahmenbedingungen Ihres Spas: Ihre 

Räume, Ihre Behandler mit ihren speziellen Arbeitszeiten und Befähigungen und Ihre Behandlungen.  

Die Einstellungen sind in Reiter unterteilt, welche Sie durch Klick auf das +  Zeichen öffnen und die 

weiteren Einstellungsmöglichkeiten sehen können. 

1.1 Ihr Unternehmen 

 

Neben den allgemeinen Einstellungen und Rahmenbedingungen Ihres Angebotes legen Sie hier Ihre 

Geschäftszeiten fest. Definieren Sie alle Details, wie z.B. wie weit Sie Termine in die Zukunft planen 

möchten oder welche Zeiteinheiten im Kalender stehen, sowie die Genauigkeit des Sliders für das 

Verschieben von Terminen. Bestimmen Sie, ob Sie die Reservierung von Parallelterminen (ein Kunde 

bucht unter seinem Namen für mehrere Personen) ermöglichen, oder ob Sie vor 

Terminüberschneidungen eines Kunden gewarnt werden möchten, oder ob ein Storno auch nachdem 

eine Behandlung bereits abgerechnet wurde, noch erlaubt sein soll. Wählen Sie, ob alle abgerechneten 

Termine in den Kalendern grau anzeigt werden, auch wenn Sie kein angebundenes Kassensystem oder 

PMS verwenden. 

Falls Sie für Ihren Shop die Überschneidung von Terminen erlauben wollen, setzen Sie einen Haken bei 

ăTermin¿berschneidungenò und es ºffnen sich weitere Einschrªnkungsmºglichkeiten: Sie können 

Überschneidungen immer erlauben, oder die Möglichkeit einschränken, zum Beispiel nur, wenn derselbe 

Behandler die Behandlungen durchführt oder wenn sie im gleichen Raum stattfinden oder wenn beide 
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Termine auf denselben Kunden gebucht wurden. Wichtig: diese allgemeine Erlaubnis muss zusätzlich 

bei den einzelnen Usern explizit freigeschaltet werden, da Überbuchungen nur durch sehr geschultes 

Personal vorgenommen werden sollten. 

Sollten Sie einen automatischen Versand einer Terminliste der kommenden drei Tage wünschen, tragen 

Sie bitte in den Shopdaten eine Mailadresse ein. Dies dient 

als Sicherheit, falls MY SPA im Betrieb durch schlechte 

Internetverbindung oder Stromausfall einmal nicht 

erreichbar sein sollte.  

Definieren Sie Ihre Online-Buchungsbedingungen, sofern Sie das Modul Online Buchungsstrecke 

verwenden. 

 

1.2 Gastdokumente 

 

Bestimmen Sie in den PDF Einstellungen das Aussehen 

Ihrer Kundendokumente. 

Verschiedene Informationen, die Sie an dieser Stelle 

eingeben, werden für die Ausgabe auf der 

Reservierungsbestätitgung des Kunden (enthält alle 

zukünftigen Termine des Gastes), sowie für den 

weiteren Kundenausdruck ăLeistungsnachweisò  

(enthält alle Termine des Gastes pro Tag und 

Behandler) verwendet, den Sie bei der 

Terminbuchung, sowie auch auf der Startseite 

erzeugen können. 

Laden Sie Ihr Logo, eine Werbegrafik und einen 

Werbetext hoch und definieren Sie eine formelle (Sie) 

oder familiäre (Du) Anrede für Ihren Gast, sowie ob 

sein Vor- und/oder Nachname erscheinen soll. 

Zusätzlich können Sie jetzt einstellen, ob dem Kunde 

der Raum, Behandler und Preis seiner Anwendung 

angezeigt werden soll.  

Beim Drucken der Reservierungsbestätigung für Ihren 

Gast wird geprüft, welche Sprache bei ihm in MYSPA 

hinterlegt ist , oder vom Hotelsystem übergeben 

wurde. Dementsprechend wird der Terminzettel in 

dieser Sprache ausgegeben. 

Die Anzahl der Leistungsnachweise/ Guest Checks können Sie konfigurieren: Die Belege können pro 

Gast/Behandler und Tag erzeugt werden, oder pro Gast/ Behandler für alle zeitlich zusammenhängenden 

Leistungen, oder pro Gast/ jede Leistung separat.  
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Sie können auch den MY 

POS Bondrucker für die 

Ausgabe verwenden. Es 

wird der Drucker 

verwendet, der in der 

Verkaufsstelle unter 

Drucker 1 eingetragen ist.  

Sie haben vor dem Drucken 

die Möglichkeit zu wählen, 

ob der Preis der 

Behandlung auf dem Bon 

angezeigt werden soll, oder nicht. Setzen Sie einen Haken und der Preis erscheint 

auf dem Ausdruck. 

 

 

1.3 Eigenes Vorlagen-Design für Kundendokumente 

Es ist auch möglich, uns Ihre individuellen Vorlagen zu schicken, die wir in Ihrer Installation hinterlegen. 

Wir benötigen dafür von Ihnen Dokumente in jeder gewünschten Sprache und ggfs. für jedes Spa Ihrer 

Multi -Property Installation: 

¶ Kundenterminzettel 

¶ Kundenterminzettel für den Mailversand 

¶ Leistungsnachweis (vor der Behandlung) 

¶ Zwischenbeleg (nach der Abrechnung) 

¶ Weitere Gast-Vorlagen wie Rechnungen oder Anamnesebögen, deren Inhalte nicht in MY SPA 

gespeichert werden. 

Das Format der Vorlage ist .ODT, die Liste der möglichen Platzhalter schicken wir Ihnen gerne zu. Bilder 

müssen in guter Auflösung als Grafik in Originalgröße eingebunden sein und dürfen nicht durch 

Formatierung des Textverarbeitungsprogramms verändert worden sein. Eigene oder lizenzpflichtige 

Schriftarten benötigen wir ebenfalls als Datei.  
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Alle Vorlagen werden durch uns geprüft, umgewandelt und in Ihrer Installation hinterlegt. Gerne helfen 

wir Ihnen bei der Erstellung der Vorlagen. Bitte beachten Sie, dass wir das Gestalten und Einbinden von 

Vorlagen nach Aufwand in Rechnung stellen.  

 

1.4 Provisionen 

 

MYSPA ermöglicht es, die Provision Ihrer Mitarbeiter berechnen zu lassen. Zunächst müssen Sie die 

Rahmenbedingungen für die Provisionsberechnung gesetzt werden. Unter ăProvisionseinstellungenò 

tragen Sie die allgemeinen Daten für die Provision der Behandlungen und der Artikel ein: den 

Mindestumsatz, den ein Behandler erreichen muss, um für die Provisionsberechnung berücksichtigt zu 

werden, und den Prozentsatz der Provision, der auf die Nettowerte der Dienstleistungen und Verkäufe 

angerechnet wird.  

Diese Einstellungen werden nach dem Speichern für alle Mitarbeiter dieses Shops übernommen. 

Sie können auch für einzelne Mitarbeiter abweichende Provisionswert eintragen, indem Sie über 

ăStammdatenò ð ăMitarbeiterò in der Mitarbeiteransicht die Einstellungen individuell anpassen. 
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1.5 MY SPA Mailversand  

 

Ob Sie den Mailversand für die E-Mails der Terminpläne oder Ihrer Onlinebuchung konfigurieren 

möchten, oder den Versand der Mitarbeiter-Pläne der kommenden Tage ð Sie können die erforderlichen 

Daten Ihres Mailproviders selbst pflegen:  

Stammdaten ð Shopdaten ð E-Mail Einstellungen  

Hierbei ist der Eintrag im Feld Absender Emailadresse diejenige, die sowohl als Absender-Mailadresse 

verwendet wird, als auch diejenige, an welche die Information gesendet wird, dass eine Onlinebuchung 

getätigt oder storniert wurde.  

 

Server: 

Hier tragen Sie den Hostnamen des SMTP-Servers ein. Dies ist die Adresse des Servers, der die E-Mails 

versendet. Beispielwert für Office 365/Outlook 365: ăsmtp.office365.comò.Hinweis: Der Hostname kann 

je nach verwendetem E-Mail-Dienst unterschiedlich sein (z.B. `smtp.gmail.com` für Gmail). 

Port: 

Der Port, über den der MY SPA Server mit dem SMTP-Server kommuniziert. Dies muss ggf. in der Firewall 

erlaubt werden. Typische Werte: 587 für `TLS` (STARTTLS), empfohlen für moderne Verbindungen. 

465 für `SSL` (SMTPS), verwendet für direkte SSL-Verbindungen. 25 Ohne Verschlüsselung (oder in 

manchen Fällen auch für STARTTLS), oft blockiert oder stark eingeschränkt bei modernen E-Mail-

Diensten. Beispielwert für Office 365/Outlook 365: 587 Hinweis: Achten Sie darauf, den Port korrekt 

anzugeben, da dies die erfolgreiche Verbindung zum SMTP-Server beeinflusst. 

Username: 

Der Benutzername ist in der Regel die E-Mail-Adresse, die Sie für die Authentifizierung beim SMTP-

Server verwenden. Dies ist die E-Mail-Adresse, über die die Nachrichten gesendet werden. Beispielwert 

für Office 365/Outlook 365: ihre_email@ihrhotel.de Hinweis: Verwenden Sie die volle E-Mail-Adresse als 

Benutzernamen. 

Passwort: 

Dies ist das Passwort für die oben genannte E-Mail-Adresse. Es wird benötigt, um den MY SPA Server 

am SMTP-Server zu authentifizieren und den Versand von E-Mails zu ermöglichen. Hinweis: Stellen Sie 

sicher, dass das Passwort sicher ist und nur von autorisierten Personen eingesehen werden kann ð nach 

dem Speichern wird es in MY SPA nicht mehr lesbar angezeigt. 

Absenderadresse: 

Die Absenderadresse ist die E-Mail-Adresse (From), die im "Von"-Feld angezeigt wird, wenn der 

Empfänger die E-Mail erhält. Sie sollte eine gültige E-Mail-Adresse sein, die idealerweise zur Domain 

gehört, die Sie verwenden. Beispiel: noreply@ihrhotel.de. 

mailto:ihre_email@ihrhotel.de
mailto:noreply@ihrhotel.de
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Hinweis: Stellen Sie sicher, dass diese Adresse konsistent ist und den Empfängern bekannt vorkommt, 

um das Vertrauen zu erhöhen und Spam-Filter zu vermeiden. 

Reply-To-Adresse: 

Die Reply-To-Adresse ist die E-Mail-Adresse, an die Antworten auf die gesendete E-Mail gesendet 

werden. Diese kann von der Absenderadresse abweichen, wenn Sie z.B. eine No-Reply-Absenderadresse 

verwenden und Antworten an eine andere E-Mail-Adresse gesendet werden sollen. 

Beispiel: spa@ihrhotel.de Hinweis: Diese Adresse sollte überwacht werden, wenn Sie erwarten, dass 

Benutzer auf die E-Mails antworten. 

Verschlüsselung: 

Dieser Parameter legt fest, welche Art von Verschlüsselung verwendet wird, um die Verbindung zum 

SMTP-Server abzusichern. Sie können zwischen folgenden Optionen wählen: Keine (leer lassen): Es wird 

keine Verschlüsselung verwendet, was bedeutet, dass die Kommunikation unverschlüsselt über das 

Internet übertragen wird. Dies ist nicht empfohlen.  SSL: Stellt eine verschlüsselte Verbindung zum SMTP-

Server her, indem SMTPS (SMTP über SSL) verwendet wird. Dies ist eine ältere Methode, die noch von 

einigen Servern unterstützt wird. TLS: Verwendet STARTTLS, das die Verbindung von einer 

unverschlüsselten zu einer verschlüsselten (TLS) umwandelt. Dies ist die empfohlene Methode, da sie 

sicherer ist. Beispielwert für Office 365/Outlook 365: TLS 

Alle Gast-E-Mails in BC an: 

Mit dem Eintrag einer E-Mail Adresse in diesem Fald werden alle E-Mails, die an Gäste verschickt werden, 

auch in Blindkopie an diese Mailadresse verschickt. 

Alle Beispielwerte können je nach Ihrer SMTP -Infrastruktur/Ihren Einstellungen abweichen.  

Wenn Sie E-Mails von MY SPA über Office 365 senden wollen, muss ein SMTP-Relay dafür konfiguriert 

sein. Hierfür müssen Sie möglicherweise einen Connector im Exchange Admin Center einrichten. Es wird 

empfohlen, den Connector so zu konfigurieren, dass er E-Mails nur von autorisierten IP-Adressen oder 

Domains akzeptiert, um Missbrauch zu vermeiden. Stellen Sie dabei sicher, dass die Quelladresse, über 

welche der MY SPA-Server die Verbindung aufbaut (Firewall/NAT), bekannt und korrekt angegeben ist. 

Wenn Sie MY SPA gehostet im Rechenzentrum von based on IT beziehen, lautet diese Adresse 

"46.4.124.28" (Stand 08/2024; bei Änderungen werden Sie rechtzeitig benachrichtigt).  

Anmerkung: Office 365 wird zwar sehr häufig für den Mailversand aus Apps (wie MY SPA) verwendet, 

weswegen es hier auch behandelt wird, aber das ist nicht dessen "Kernkompetenz". Es gibt für den SMTP-

Mailversand alternative Angebote, auch von Microsoft (Azure Communication Services), welche in vielen 

Szenarien besser geeignet sind.  

 

  

mailto:spa@ihrhotel.de
tel:46412428
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1.6 PMS Anbindungen  

 

Unter ăEinstellungen f¿r die PMS-Anbindungò setzen Sie Daten zur Verbindung mit dem 

angeschlossenen PMS, um die Kommunikation der Vorabreservierungen, sowie Abrechnung zwischen 

MYSPA und dem Property Management System zu steuern oder die Bezahlung durch MYPOS zu 

erlauben. 

Definieren Sie die gewünschte PMS-Anbindung oder wªhlen Sie ăkeineò. Bei der Option ăkeineò kºnnen 

Sie wählen, ob der Bezahlen-Button eingeblendet werden soll. Sie haben dann keine Anbindung an Ihr 

Hotelsystem und dort enthaltene Gastdaten, können jedoch Anwendungen als Ăbezahltô markieren. 

Bei den restlichen Anbindungen öffnen sich je nach Schnittstelle weitere Einstellungen (z.B.): Ob 

Reservierungen bereits ab dem Status ĂOptionalô oder ĂProvisionalô oder erst ab dem Status ĂFixô gezeigt 

werden sollen, richten Sie ein:  

Wird vom Hotelsystem eine Reservierung storniert, können alle mit dieser Reservierungsnummer 

verknüpften Spa-Leistungen automatisch gelöscht werden. Bitte beachten Sie, dass ein Gast auch 

verschiedene Reservierungen haben kann, unter der eventuell bereits Termine im SPA Bereich gebucht 

worden sein können. Storniert werden hierbei nur Leistungen, die 

noch nicht bezahlt wurden. Falls Sie diese Option nutzen möchten, 

haken Sie bitte an: 

1. Opera Cloud: Erforderlich sind die Hotel-ID, die URL mit 

Interface Username und Passwort sowie ein Client Token und 

eine Interface Kassen-ID, der Interface Cashier. Die Buchung 

auf ein Gastkonto kann automatisch erfolgen, sofern Sie die 

Option angehakt haben. Siehe 6.5 - Automatische 

Abrechnung 

2. MEWS: Hierfür werden die folgenden Kommunikations -Settings benötigt: Hotel-ID, URL des 

Hotels, Passwort und User, die Authentifizierung  erfolgt zusätzlich durch ein Client-Token und 

eine Standard Service ID. Eine Vorschau der Check-Ins kann in Tagen vor Anreise eingestellt 

werden. Die Automatische Abrechnung steht zur Verfügung. Sie sehen anhand eines 

Zeitstempels, wann der letzte Gastdatenimport erfolgreich durchgeführt wurde.  

3. Apaleo: Für die Kommunikation werden das apaleo Hotel Kürzel, Interface User und Passwort 

benötigt. Die Kommunikation erfolgt über Webhooks, die wir für Sie anlegen. Daraus resultieren 

Reservierungs-Pushes, vom Hotelsystem, die wir mit Anfragen zu den dazugehörige Gast 

Profildaten ergänzen. Das Mapping der Leistungen erfolgt über Umsatzkonten, Preis und 

Ratencode IDs. Zusätzlich gibt es die apaleo Kassen Schnittstelle, bei der auch Zahlungen von 

MY POS bei externen Zahlarten mit übertragen werden. Hierfür werden zusätzliche MY POS 

Settings benötigt und ein Konto Diverses, an das die Tagesabschläge geschickt werden. 

4. ASA: Erforderlich sind die Hotel-ID, die URL mit Interface Username und Passwort. Auch hier 

steht die Automatische Abrechnung zur Verfügung. In ASA werden Arrangements oder 

Fixleistungen als Extras angelegt und mit MY SPA Leistungen verknüpft. Alle Termine, die für 

Hotelgäste in MY SPA gebucht werden, werden vor der Abrechnung an ASA zur Info übertragen. 

Beim Erstellen der Hotelrechnung wird die Rezeption informiert, dass noch nicht alle Leistungen 
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aus dem Spa abgerechnet wurden. Mittels eines Links in der 

ASA Oberfläche kann die Rezeption direkt in MY SPA 

einspringen, um dort die Abrechnung auszulösen. 

5. Protel: Betriebs-ID, URL und Authentifizierung  (Username + 

Passwort), Vorschau Check-ins (in Tagen) 

Wählen Sie die Protel-Anbindung, wird die Protel -

Wellnessplaner-Schnittstelle für die Übergabe von Gastdaten 

mit Zimmer, Reservierungsnummer, Reisedauer und 

Arrangements verwendet. Umgekehrt gibt MYSPA Terminreservierungen bekannt und bucht 

Wellness-Umsätze auf die Zimmerrechnung. Es können auch Notizen aus dem protel System an 

MY SPA übertragen werden, die beim Gast angezeigt werden.  

Es ist auch möglich, zwei Hotel Schnittstellen anzubinden, die alle mit einem gemeinsam 

genutzten Spa kommunizieren. Voraussetzung ist die Eindeutigkeit der vom PMS verwendeten 

Reservierungsnummern und Gastprofilen. Bitte beachten Sie, dass hierfür zwei Schnittstellen 

lizensiert werden müssen.  

 

6. Protel Air: MY SPA kommuniziert über die protel I/O Schnittstelle. Hierfür werden die folgenden 

Kommunikations-Settings benötigt: Hotel-ID, URL des Hotels und des I/O Interfaces, die 

Authentifizierung  erfolgt durch ein Client -Token, Vorschau Check-Ins. Darüber hinaus können 

Sie wählen, welche Reservierungsnotizen übertragen werden sollen, und ab welchem Status der 

Reservierung Arrangementleistungen zur Terminierung bekannt werden sollen. Die Option der 

Automatischen Abrechnung mit Terminnachlauf ergänzen die Settings. Das Mapping erfolgt 

über Umsatzkonten (PLU) und Arrangement IDs. 

7. MY POS + Protel: alle in 1 + 2 genannten Einstellungen 

Bei der gleichzeitigen Verwendung von Protel und der MYPOS Kasse wird zusätzlich zu 2. die 

Protel-POS-XML-Schnittstelle für die erweiterte Kassenabrechnung verwendet, um alle 

Zahlungsarten mit Rechnungsausdruck zu ermöglichen.  

8. Suite8/ Fidelio: Hotel-ID, URL, Authentifizierung, Vorschau Check-Ins, Letzter Fidelio Import 

Die Schnittstelle verhält sich wie die Protel 

Schnittstelle. Fidelio übergibt Gastdaten und MYSPA 

überträgt Termine und Umsätze. 

Sie richten mit einer Option ein, wieviele Pakete pro 

Reservierung an MY SPA übertragen werden sollen: 

für jeden Gast: jeder der Reservierung angehängte 

Name, pro Erwachsener ¿bernimmt ĂNumber of 

Adultsô aus der Suite 8 Reservierung, ĂF¿r Hauptgastô überträgt nur ein Paket für den 

Hauptreisenden. 

9. SIHOT: Hotel-ID, URL, Authentifizierung, Vorschau Check-Ins 
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Die Schnittstelle kombiniert Reservierungs-Pushes von SIHOT mit Rückfragen und Postings 

seitens MY SPA. Zusätzlich gibt es noch eine SIHOT+Kassenmodul Schnittstelle, bei der auch 

Zahlungen von MY POS bei externen Zahlarten mit übertragen werden. Hierfür werden 

zusätzliche MY POS Settings benötigt und ein Konto Diverses, an das die Tagesabschläge 

gesammelt geschickt werden. Es gibt bei SIHOT außer den üblichen Reservierungsstati noch die 

Möglichkeit, eigene in SIHOT zu hinterlegen. Standardmäßig zeigt MY SPA Arrangements und 

Gäste von Reservierungen im Status Fix an. Wenn Sie weitere Stati sehen möchten, hinterlegen 

wir dies für Sie nach Absprache in Ihrer Installation. 

10. AIDA: siehe protel Schnittstellenbeschreibung 

11. MY POS Abrechnung ohne Hotelsystem Anbindung : MY POS Verkaufsstellen-Nummer 

Bei der Anbindung an unsere MYPOS Kasse werden abgerechnete Behandlungen als offener 

Vorgang in der Kassenoberfläche gezeigt. Sie haben dann die Gelegenheit, Zusatzverkäufe dazu 

zu buchen, die in der MYSPA Statistik dem Behandler zugewiesen werden.  
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1.7 Vorschau von Hotel Check-Ins und Check-Outs 

 

Bei der Verwendung einer Schnittstelle zu Ihrem Hotelsystem erlaubt Ihnen diese Einstellung in den 

Shopdaten, zukünftige Check-Ins und -Outs auf der Startseite anzeigen zu lassen. Legen Sie hierfür unter 

ăStammdatenò ð ăShopdatenò ð ăEinstellungen f¿r PMS-Anbindungò fest, wie viele Tage vorher die 

Buchungsinformationen angezeigt werden sollen. 

Sie können wählen, ob und welche Kategorie der Reservierungsnotiz 

in der Liste der Check-ins und Check-outs in MY SPA gezeigt werden 

soll.  

Vorschau in Tagen: Offene Paket und Behandlungswünsche, für die 

noch keine Termine vergeben wurden, sehen Sie immer vollständig 

unter Neue Buchung ð Vorbuchungen. Auf der Seite ĂTermineô 

werden diese erst gezeigt, wenn der Aufenthalt kurz bevorsteht. Die 

Frist hierfür können Sie unter ĂVorschau in Tagenô selbst einstellen. 

Wählen Sie einen Zeitraum zwischen 3 und dreißig Tagen.  

Jetzt sehen Sie auf der ăTermineò-Seite eine Übersicht der an- und 

abreisenden Gäste und haben die Möglichkeit, für jeden Anreisetag alle 

Terminreservierungsbestätigungen der dort 

anreisenden Gäste auszudrucken, in dem Sie auf 

das Druck-Icon über der Liste der Gastnamen 

oder der Zimmernummer klicken. 

Es werden 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. 
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1.8 Multi -Outlet Option  

 

Mit der MY SPA Multi -Outlet Lizenz können Sie mehrere Shops erstellen und übergreifend verwalten.  

Nach dem Anlegen Ihrer Shops stehen Ihnen diese für die Verwaltung übergreifender Anwendungen zur 

Bearbeitung frei.   

Wenn sie in die globale Übersicht wechseln wollen, um zum Beispiel Änderungen einer Anwendung für 

alle Shops gelten zu lassen, wªhlen Sie ăalleò, statt einen bestimmten Shop, aus (roter Rahmen). Sie 

haben dann auch die Möglichkeit, alle Kundendaten und Stammdaten Ihrer Shops einzusehen und zu 

verwalten.  

Stammdaten wie Räume und Mitarbeiter, sind immer einem bestimmten Shop zugeordnet. Das 

bedeutet, wenn Sie in der globalen ¦bersicht unter ăStammdatenò die ăMitarbeiterò aufrufen, finden Sie 

einen Überblick über alle Mitarbeiter ihrer Outlets.  
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Sobald Sie aber den Mitarbeiter anwªhlen, um ihn zu bearbeiten, wechselt Ihre ¦bersicht von ăalleò zu 

dem jeweiligen Shop, in dem der Mitarbeiter eingetragen ist.   
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1.9 Administration: Erweitere Grundeinstellungen 

Unter dem Untermen¿punkt ĂAdministrationô finden Sie erweiterte Einstellungen f¿r Kategorien, MwSt 

Sätze, Terminarten und mehr. 

1.9.1 Kategorien 

Bei Bedarf legen Sie Angebotskategorien für Ihre Services und Verkaufsartikel sowie ihre 

Anzeigesortierung in der ĂArtikel buchenô Maske fest. Kategorien sorgen f¿r ein erleichtertes Auffinden 

und Filtern Ihres Angebots, z.B. für die einfache Zuordnung von Leistungen einer Kategorie für 

Mitarbeiter oder Räumen. Die Übersetzung der Einträge wird in der Online Buchungsstrecke verwendet. 

Für den Artikelverkauf ist die Filterung über Kategorien bei einer großen Anzahl von Verkaufsartikeln 

sinnvoll, insbesondere, wenn Sie ohne Handscanner für EAN Codes arbeiten. Weiterhin haben Sie hier 

die Möglichkeit, den Angebots - und Artikelkategorien Umsatzkonten zuzuordnen. Die hier hinterlegten 

Konten werden bei der Neuanlage von Anwendungen, Kursen und Artikel übernommen, sobald Sie dort 

eine Kategorie zuordnen. Diese Umsatzkonten können dort überschrieben werden.  

Die Eingabe neuer Kategorien erfolgt durch Eingabe neben dem gr¿nen Ă+ô in den gr¿nen Feldern. Die 

Sortierung ab 1 sorgt für die Anzeige als erster Eintrag, höhere Zahlen sorgen für eine Sortierung weiter 

unten im Drop Down Menü des Filters der Artikelbuchung. Die Änderung bereits vorhandener Einträge 

erfolgt über das Stift Icon, der den Eintrag zur Bearbeitung freigibt. Ändern Sie den Eintrag auf den 

gewünschten neuen Kategorienamen, KPI Sortierungsnamen (für den KPI Report können Namen 

mehrfach vergeben, deren Werte werden im Report zusammengefasst), das Hotel-Umsatzkonto und 

Sortiereintrag und speichern Sie Ihre Eingabe durch Klicken auf den grünen Haken. Für das Bearbeiten 

und Anlegen von Kategorien sind nur Mitarbeiter ab der Berechtigung ĂSupervisorô berechtigt.  
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1.9.2 MwSt Sätze 

Bitte legen Sie MwSt.-Sätze für Ihr SPA fest. Den Namen für den MwSt. Satz können Sie frei vergeben.  

Speichern Sie neue Einträge nach Ihren Eingaben mit Klick auf das grüne + Symbol. Die Änderung bereits 

vorhandener Einträge erfolgt über das Stift Icon, der den Eintrag zur Bearbeitung freigibt. Ändern Sie 

den Eintrag auf die gewünschte neue Bezeichnung, den MwSt durch einen neuen Prozentsatz. Bestätigen 

Sie Ihre Eingaben durch Klicken auf den grünen Haken.  

Der MY SPA interne Artikelverkauf erzeugt keine Belege gemäß der Registrierkassen-Pflicht, sondern 

übergibt Brutto -Preise zur Buchung auf die Zimmerrechnung. Daher dienen alle Einträge für MwSt. Sätze 

der Zusatzverkäufe ausschließlich der korrekten Berechnung der Umsätze in der Statistik. In der Multi 

Property Version werden MwSt. Sätze und Kategorien übergreifend verwendet. Daher haben Sie in der 

Umsatzberechnung die Wahl, ob Sie den Artikeln einen inländischen oder den jeweils landesspezifischen 

MwSt. Satz zuweisen.  

Das Löschen von Einträgen ist nicht möglich, da sie für die korrekte Statistik in der Vergangenheit noch 

benötigt werden. Bitte deaktivieren Sie MwSt Sätze, wenn sie zukünftig nicht mehr verwendet werden 

sollen.  
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1.9.3 Einrichtung individueller Terminarten 

Richten Sie eigene, für Sie passende Terminarten ein, die Sie häufiger benötigen. Gehen Sie zu 

Stammdaten und Administration und wªhlen Sie ĂTerminartenô.  

Wählen Sie die Farbe der Anzeige im Kalender und bestimmen Sie, ob diese Tätigkeit zur Arbeitszeit 

gehören soll, oder nicht, und zu welchem Prozentsatz (in 10er Schritten). Diese Einstellung wirkt sich in 

der Statistik auf die Auslastung aus und ist zum Beispiel für Stand-By interessant. Definieren Sie 

außerdem die mögliche Wiederholungsf requenz (einmalig, mehrtägig , wöchentlich). Die Reihenfolge 

der Anzeige richtet nach der vergebenen Sortierung, und innerhalb der gleichen Priorität nach der 

alphabetischen Reihenfolge. 
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1.9.4 Arbeitszeit-Vorlagen 

 

Unter Stammdaten ð Administration finden Sie den Punkt 

ĂSchichtplªneô:  

Mit Klick auf ĂNeuô kºnnen Sie eine eigene 

Wochenarbeitszeitplan Vorlage erstellen und dauerhaft für 

eine schnelle Zuordnung bei Mitarbeiter speichern.  

Vergeben Sie frei einen Namen, den Sie für die spätere 

Zuordnung beim Mitarbeiter schnell erkennen.  
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1.9.5 Mapping Tabelle 

 

Eine MY SPA Leistung kann auch Teil verschiedener Hotel-Raten 

bzw. -Services sein. Hierfür finden Sie, soweit für Ihr Hotelsystem 

und Schnittstelle zutreffend, unter Stammdaten ð 

Administration ð PMS Mappings die Option, Leistungen in 

mehrere Raten/ Services einzubinden: 

In der Liste werden alle Mappings gezeigt, die Sie durch Ihre 

Einträge in den Anwendungen, Kursen, Artikeln und Paketen 

direkt gepflegt haben. Diese können Sie auch nur dort 

bearbeiten.  

Sie können die Liste der Zuordnungen durch neue Einträge erweitern, und aus Ihren MY SPA Angeboten 

Leistungen wählen, die Teil von verschiedenen Hotel-Raten bzw. -Services sein sollen.  

Die Bezeichnungen weichen je nach Hotelsystem ab. 
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1.10 Mitarbeiter  

 

Mitarbeiter gehören immer zu einem bestimmten Betrieb. Wählen Sie ihn zunächst aus und geben Sie 

dann alle relevanten Informationen ein, vergeben Sie einen Benutzernamen und ein persönliches 

Passwort für Ihren Mitarbeiter und bestätigen Sie dies bei Änderung durch die Eingabe Ihres Admin 

Passworts. Der Username muss aus mindestens 6 Zeichen bestehen, das Passwort aus mindestens 8 

Zeichen, davon mindestens eines in Großbuchstaben und eine Zahl.  

Legen Sie seine Berechtigung fest (mehr dazu unter Punkt 2).  
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Sie können Arbeitsbeginn, -ende und feste Pausenzeiten eintragen (roter Rahmen). Diese Arbeitszeiten 

sind spªter im Kalender buchbar. In der detaillierten Mitarbeiteransicht kºnnen unter ăSonstige Termineò 

Krankheit, Urlaub, Meetings oder ähnliches eingegeben werden. Nach dem Anlegen Ihres Treatment 

Angebots können Sie dort oder an dieser Stelle die Behandlungen, für die dieser Behandler befähigt ist, 

bzw. Kurse, die er leiten kann, festlegen: haken Sie die entsprechenden Anwendungen bzw. Kurse an 

oder alle Leistungen einer Anwendungs-Kategorie (grüner Rahmen, siehe nächste Seite). Eine weitere 

Funktion bietet das ăIm Hintergrundò-Feld (blauer Rahmen). Setzen Sie dort einen Haken, wird der 

Mitarbeiter nicht in der Auswahl für einen Anwendungstermin vorgeschlagen. Jedoch können Sie ihm 

über seinen persönlichen Kalender oder die Raumkalender noch immer Termine zuweisen. Darüber 

hinaus können Sie ihm bestehende Termine zuweisen. Seine Termine werden nicht im Personalüberblick 

angezeigt, sondern nur in seinem Personalkalender, in den Raumkalendern, sowie auf der Startseite, wo 

alle Termine sichtbar sind.  

Wenn Sie bei Terminüberschneidungen (pinkfarbener Rahmen) einen Haken setzen, hat dieser 

Mitarbeiter die Möglichkeit in den Kalendern durch Drag  &  Drop Terminüberschneidungen zu buchen. 

In wieweit diese Überschneidungen erlaubt sind (z.B. nur beim gleichen Kunden /Raum oder Mitarbeiter) 

legen Sie in den Shopdaten fest. 

Je nach Vereinbarung können Sie für jeden Mitarbeiter individuell abweichende Provisionssätze 

festlegen. Die Auswertungen finden Sie unter Reporting ð Provisionsreport. 

Bestimmen Sie, ob er berechtigt ist, in MY SPA abzurechnen und 

zusätzlich, ob er Preise ändern darf (bereits bei der Terminanlage, sowie 

in der Abrechnungsmaske bei Einzelpositionen und prozentualer 

Ermäßigung).  

Nutzen Sie Kasse ăMY POSò zur Abrechnung? Dann tragen Sie bitte als 

MY POS Benutzer-Nr. die entsprechende ID ein. Sie finden diese im MY 

POS Backend. Sofern Sie die automatische Datensynchronisation 

zwischen MY SPA und dem Kassenmodul verwenden, ist dies nicht 

erforderlich.  
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1.10.1 Berechtigungen für die Arbeit mit MYSPA 

 

Benutzer  

Das Rechtelevel ăBenutzerò bietet nur eine 

eingeschränkte Ansicht. Der Benutzer darf lediglich 

Termine buchen, und diese, zusammen mit seinen 

eigenen Terminen, ansehen. 

 

Master  

Ein ăMasterò kann Termine suchen und die Reservierungen der Kollegen sehen. Er/sie darf neue 

Buchungen anlegen. Er hat auch die Möglichkeit neue Kunden anzulegen und Bestandskunden 

zu suchen. 

 

 

Supervisor  

Ein Supervisor darf zusätzlich die Stammdaten verwalten. Er legt neue Räume oder 

Anwendungen an und definiert die Rahmenbedingungen Ihres Spa, wie z.B. Geschäftszeiten, in 

den Shopdaten.  

 

 

 

 

Shop Admin  

Der Shop Admin hat die volle System-Berechtigung innerhalb seines Standortes. Er darf 

zusätzlich die Personaldaten der Mitarbeiter verwalten und Umsatzstatistiken auswerten.  

Admin  

Der Admin hat die volle System-Berechtigung. Er darf auch übergreifend alle Shops und 

dortigen Mitarbeiter, Räume sowie global geltende Anwendungen verwalten.  

Unabhängig von der Berechtigungsstufe, kann jeder User seine persönlichen 

Einstellungen bearbeiten und sein Passwort, seine Sprache und Kalenderansicht 

bearbeiten.  
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1.10.2 Zusätzliche Berechtigungen 

 

Einige Aufgaben erfordern besonderes Verständnis oder eine Vertrauensstellung. Haken Sie die 

zusätzlichen Berechtigungen an, die Sie einem Mitarbeiter vergeben möchten (Details sind in den 

Features beschrieben): 

Ein Behandler oder Kursleiter wird im Kalender gezeigt, und man kann ihm Behandlungen oder Kurse 

zuweisen. Ein Mitarbeiter ĂIm Hintergundô wird nicht automatisch f¿r Leistungen vorgeschlagen, doch 

können sie als Springer fungieren und im Bedarfsfall Behandlungen und Kurse übernehmen. 

Die ĂBerechtigung zur Abrechnungô umfasst auch die Stornoberechtigung, wohingegen die 

ĂBerechtigung zur Preisªnderungô separat gewªhlt werden kann. 

ĂBerechtigung für Dienstpläneô: 

Die Bearbeitung von Mitarbeiterdaten ist grundsätzlich an das Recht Administrator geknüpft. Sie können 

jedoch auch Mitarbeitern mit niedrigerer Berechtigungsstufe erlauben, die Dienstpläne zu pflegen. 

 

Wenn Sie diese Berechtigung anhaken, wird das Stammdatenmenü für diesen Mitarbeiter um den Punkt 

Arbeitszeiten geöffnet. 

Die ĂBerechtigung zum Pakettauschô und ĂêFreie Buchungô erfordert erweiterte Fachkenntnis und 

besondere Sorgfalt.  
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1.10.3 Mobile Ansicht für Smartphones 

 

Ruft man MY SPA von einem Smartphone aus auf, erhält man 

über einen Mobil -Button die Möglichkeit, eine persönliche 

Kurzansicht der anstehenden Termine zu sehen. 

Falls Sie mit dem Handy erweiterte Termin-Bearbeitungen 

vornehmen möchten, steht als gewohntes Login auch die 

Anmeldung zur Vollansicht entsprechend der vergebenen Rechte 

des Benutzers zur Verfügung. 

 

Es werden hierbei keine 

Gastnamen angezeigt.  

Dieser Zugriff auf eine 

mobile Darstellung der 

Termine ist von der 

Erreichbarkeit von MY SPA 

in Ihrem Hotelsystem 

abhängig. Als Standard ist die Ansicht für alle Mitarbeiter, die sich 

mit ihren Handys auf Ihrem Office WLAN anmelden, sichtbar. Falls 

Sie MY SPA von außen über das Internet erreichbar machen 

möchten, kann Ihre IT dies umsetzen: Hierzu muss eine 

Portweiterleitung auf den MY SPA Server in Ihrem Haus 

eingerichtet werden. Dann können sich Ihre Mitarbeiter von 

überall her anmelden.  

Sie können sich das MY SPA Login auf vielen 

mobilen Geräten als Icon auf Ihrem Handy 

Home-Bildschirm speichern. 
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1.10.4 Wechselnde Dienstpläne und flexible Pausenzeiten 

 

Neben den regelmäßigen Mitarbeiter 

Wochenarbeitszeiten haben Sie die 

Möglichkeit, abweichende wöchentliche 

Arbeitszeiten anzulegen und diese als 

allgemeine Vorlagen für Schichtpläne unter 

dem Punkt Stammdaten ð Administration zu 

speichern.  

Unter Stammdaten ð Mitarbeiter finden Sie als 

Administrator den Punkt ĂArbeitszeitenô.  

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

Supervisor, der Unter-Men¿punkt ĂArbeitszeitô freigegeben werden. 

Sie sehen nun die Liste Ihrer aktiven Mitarbeiter für eine Woche, wobei die aktuelle Woche zu Beginn 

vorausgewählt angezeigt wird. 

Mit Klick in den Kalender wechseln Sie in eine bestimmte Woche und mit Klick auf die Lupe neben dem 

Mitarbeiter Namen können Sie die abweichenden Arbeitszeiten eines Mitarbeiters für diese Woche 

eintragen, oder ein Arbeitszeit-Schema aus Ihren zuvor angelegten 

Arbeitszeit-Vorlagen laden. Wählen Sie den Endpunkt Ihrer Planung und 

ggfs.  

Intervalle. 
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1.10.5 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 

tatsªchlichen Arbeitszeiten finden Sie im neuen Report ĂArbeitszeitenô. 
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1.10.6 Arbeitszeit Report und Archiv 

 

Die tatsªchlich geleisteten Arbeitszeiten finden Sie im Report ĂArbeitszeitenô. Dort zeigen 

wir die Arbeitszeiten auch als Ansicht und bieten eine Exportfunktion, die Sie auch 

weiterhin im ĂProvisionsreportô finden. Zusªtzlich haben wir eine Archivfunktion 

eingerichtet, die Arbeitszeiten des Vorjahres nach Ablauf des ersten Quartals im neuen 

Jahr automatisch monatlich archiviert.   

Der Export bezieht sich immer auf einen bestimmten Monat und ergänzt die Planung um 

tatsächliche Arbeitszeit und zeigt darin enthaltene Überstunden und Pausen.  Diese Daten 

werden bis April des Folgejahres gespeichert. Bitte exportieren Sie benötigte Statistiken 

bis dahin. 

 

1.10.7 Urlaubsplanung, flexible und feste Mitarbeiter Termine 

 

In den Mitarbeiter -Stammdaten finden Sie unterhalb der regulären Arbeitszeiten die Option, zusätzliche 

Termine einzutragen.  

Alternative kommen Sie auf direktem Weg zur Terminerfassung, indem Sie in der Mitarbeiter Übersicht 

rechts auf das Termin Icon des Mitarbeiters klicken:  

 

Sie können zum Beispiel flexible Mittagspausen festlegen, die im Kalender verschiebbar sind:  
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   Ab dem Startdatum wird 

täglich im Kalender ein 

Termin ăMittagspauseò 

angezeigt, der per 

Mausklick verschiebbar 

ist, und mit der Maus am 

unteren Rand verkürzt 

oder verlängert werden 

kann.  

 

 

 

1.10.8 Unerwarteter Ausfall eines Mitarbeiters 

 

Ist ein Mitarbeiter spontan verhindert, tragen Sie in seinen Mitarbeiter Stammdaten einen Ăneuen Terminô 

ein, z.B. eine Krankheit mit voraussichtlicher Dauer. Einerseits ist diese Information für die Statistik 

wichtig, andererseits hat dies Auswirkungen auf die Buchbarkeit des Mitarbeiters. Auf der Startseite, der 

Terminübersicht, finden Sie nun eine Warnung mit Terminkollisionen, auf die Sie reagieren müssen. 
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1.11 Räume und Geräte 

 

 

Um Räume oder sogenannte Ressourcen, wie z.B. mobile Geräte, anzulegen, die bei der Nutzung 

während einer Behandlung einem anderen Gast nicht zur Verfügung stehen, wählen Sie bitte den 

Karteireiter ăStammdatenò und dort ăRªumeò und dann ăNeuò.  

Sie können in den Kommentaren zum Beispiel Einzelheiten zum Kauf oder zur Garantie des Gerätes 

vermerken. Bitte haken Sie später noch an, welche Anwendungen in diesem Raum oder mit diesem Gerät 

durchgeführt werden können. Die bereits eingetragenen Raumdaten können Sie jederzeit über den 

Button mit der kleinen Lupe anzeigen lassen und dort gegebenenfalls ändern.   
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1.12 Anwendungen  
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Um eine neue Anwendung zu erstellen, wählen Sie bitte den Karteireiter ăStammdatenò und dort 

ăAnwendungenò und dann ăNeuer Eintragò. Jetzt erscheint die oben abgebildete Eingabemaske. 

Benennen Sie die Anwendung und legen Sie bei Bedarf einen Kurznamen an, welcher in den Kalendern 

angezeigt wird. Bitte verwenden Sie hierbei für die Bezeichnungen keine doppelten Anführungszeichen 

(ăAbhyangaò), sondern einfache (ĂAbhyangaô). 

Wählen Sie für die Behandlung eine Farbe aus, mit der sie in der Kalenderansicht angezeigt werden soll, 

dies macht den Kalender übersichtlicher. Geben Sie, falls diese Anwendung in Ihrem Modul Online-

Buchungsstrecke angezeigt werden soll, Informationen und Bilder ein. Und ð wenn Sie die 

Kundenbuchungsstrecke auch in Englisch anzeigen möchten, pflegen Sie hier Ihre Übersetzungen. Die 

Bilder werden auf der Online-Buchungsstrecke in der Übersicht auf der Startseite in der Breite auf 250 

Pixel, und auf der Detailseite auf 400 Pixel dargestellt. 

Multi -Property Version: Sie haben die Möglichkeit, übergreifend Anwendungen einzugeben, die in allen 

Shops zur Verfügung stehen sollen. Für jeden Standort können diese weitergehend definiert werden. 

Wählen Sie dann, welche Mitarbeiter  diese Anwendung durchführen können und welche Räume sich 

dafür eignen. Ziehen Sie hierfür einfach aus der rechten Liste aller Möglichen, die für diese Anwendung 

Passenden, nach links. Die Reihenfolge in der linken Liste bestimmt hierbei , welcher Mitarbeiter bzw. 

Raum zuerst vorgeschlagen wird.  

 

Sie können 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. 
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1.12.1 Anwendungsdetails 

 

In der untersten Zeile werden die Dauer und andere wichtige Details zu den Anwendungen eingetragen. 

Mit dem kleinen Button darunter könn en weitere Behandlungsdauern/Preise eingetragen werden, dies 

ist im Folgenden beschrieben. 

Es ist möglich, den Preis oder die Mehrwertsteuer einer Anwendung zu ändern, auch wenn bereits ein 

Termin, auf den diese Anwendungsdetails zutreffen, gebucht wurde. Hierbei ist dringend zu beachten, 

dass die Änderung des Preises sich auf alle Termine auswirkt, die zum Zeitpunkt der Änderung noch 

nicht abgerechnet / als bezahlt markiert wurden.  

 

1.12.2 Eingabe von Varianten 

 

Zum Eingeben einer weiteren Behandlungslänge, klicken Sie auf den ăNeuer Eintragò Button links unten 

(roter Rahmen) und geben in ăAnwendungsdetailsò abweichende Dauer und den Preis ein.  

Bucht ein Kunde diese Anwendung (z.B. Hibiskus Maske) und es stellt 

sich heraus, dass der Gast die längere Variante bevorzugt, kann die 

Dauer der Behandlung wie folgt bearbeitet werden:  

Fahren Sie mit der Maus über die Buchung, bis Sie am oberen oder 

unteren Rand der Buchung den vertikalen Pfeil sehen und verlängern 

oder verkürzen Sie die Buchung (nur möglich im Rahmen der vorher 

angelegten Versionen der Anwendung oder des Kurses). 

 

Anwendungen/ Kurse nur für Pakete 

In den Stammdaten der Anwendungen und Kurse kºnnen Sie in den Details ein Angebot als ĂNur im 

Paketô verf¿gbar kennzeichnen. Diese Leistung wird dann nicht als Einzelleistung zur Buchung 

angeboten. 
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1.12.3 Übertragung von Fixleistungen 

 

Werden einzelne Leistungen vom Hotelsystem einer Reservierung hinzugefügt, können diese in einigen 

PMS Schnittstellen als Vorbuchung für den Gast gespeichert werden, auch wenn sie nicht Teil eines 

Pakets sind. Diese Funktion ist für die Schnittstellen Suite 8, MEWS, SIHOT und protel Air verfügbar.  

Sie finden, falls für Ihr Hotelsystem zutreffend, bei Ihren Anwendungen, Kursen und Artikeln ein neues 

Feld vor, anhand dessen die Leistung für den Gast vermerkt wird. Diese Leistungen werden, genau wie 

vom PMS geschickte Pakete, als bereits bezahlt gekennzeichnet und werden nicht erneut auf die 

Hotelrechnung verbucht. Es nicht mehr erforderlich, für einzelne Fixleistungen jeweils MY SPA Pakete 

anzulegen.  

 

1.12.4 Anwendung kopieren 

 

In der Anwendungsliste sehen Sie, neben dem Lupen-Icon, welches die Anwendung anzeigt, ein neues 

Symbol, welches Ihnen die Möglichkeit gibt, eine identische Anwendung zu erstellen. 

Wenn Sie auf das Kopieren-Icon klicken, öffnet sich eine gefüllte Maske, in der alle Informationen der zu 

kopierenden Anwendung bereits vorhanden sind (bis auf Bilder und Anwendungsdetails). Im Namen der 

Anwendung ist als Hinweis ein ăKopieò hinter dem Anwendungsnamen eingef¿gt. 
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Geben Sie die Anwendungsdauer(n) und Preis ein, sowie die ID (nur bei Verbindung zu MYPOS oder 

einem Hotelsystem), und laden, bei Bedarf, Bilder hoch, die in der Onlinebuchung sichtbar sind. 

Verknüpfen Sie ggfs. die Anwendung mit einem im Preis enthaltenen Verkaufsartikel. 

Hinweis für Multi -Property-Installationen: Wenn Sie eine globale Anwendung kopieren und sich gerade 

in einer einzelnen Shop-Ansicht befinden, wird diese Anwendung als eine lokale Anwendung für diesen 

Shop angelegt.  

Um eine globale Kopie zu erstellen, wählen Sie zunächst oben beim Shop ăalleò aus und f¿hren dann 

den Kopiervorgang durch. 
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1.12.5 Paar- und vierhändige Behandlungen 

 

Für Behandlungen, die mehr als einen Behandler vorsehen können Sie die Behandlungs-Art ändern.  

Für Paarbehandlungen werden zwei Behandler und ein Raum reserviert und es können zwei Gäste 

eingetragen werden. Die Paarbehandlung hat einen Preis, die Abrechnung erfolgt auf den ersten 

ausgewählten Gast. Für den zweiten Teilnehmer wird die Behandlung mit dem Preis 0,00 geführt. Der 

Wert der Anwendung wird in der Statistik für die Behandler zu gleichen Teilen gesplittet. 

Vierhändige Behandlungen haben 

dagegen zwei Behandler, aber nur 

einen Raum.  

Bei der Neu-Anlage einer solchen 

Behandlung wählen Sie bitte unter 

Stammdaten ð Anwendungen ð die 

entsprechende Option:  

Bitte beachten Sie, dass man 

bestehende Einzelbehandlungen nicht 

in Behandlungen eines anderen Typs 

ändern an.  

 

1.12.6 Paarbehandlungen als ½ Leistung im Paket 

 

Falls Sie im Arrangement eine Paarbehandlung pro Zimmer oder pro Reservierung vergeben möchten, 

können Sie eine Anwendung als halbe Leistung vordefinieren.  

Bearbeiten Sie zunächst Ihre Paaranwendung und legen Sie eine halbe Variante an: 

 

Beim erstmaligen Anlegen einer Paar-Leistung speichern Sie bitte zunächst Ihre Eingaben, die Einheit 

können Sie beim erneuten Bearbeiten ändern. 
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1.13 Zusatzmodul Kurse 

 

Voraussetzung für die Nutzung des MY SPA Kursmodul ist die Lizensierung und Freischaltung des 

Moduls durch Ihren Vertriebspartner oder uns direkt.  

Mit diesem Modul planen Sie Kurse oder Gruppen-Termine mit mehreren Teilnehmern eines Trainers/ 

Behandlers mit zugehörigem Raum bzw. Treffpunkt.  

1.13.1 Kurs-Modul in einem Spa verwenden 

Nach der Lizensierung können Sie unter Stammdaten ð Shopdaten die Verwendung des Moduls in einem 

Hotel aktivieren, indem Sie die Option ĂKurse aktivierenô anhaken: 

1.13.2 Mitarbeiter als Trainerinnen und Trainer definieren 

Ist das Gruppenmodul aktiviert, können Sie Mitarbeiter in den Mitarbeiter -Stammdaten nicht nur als 

Behandler für Anwendungen, sondern auch als Kursleiter definiert werden.  

Je nachdem, welche Aufgaben die Mitarbeiter übernehmen können, werden die Kurs- und 

Behandlungsangebote zum Anhaken für ihn/sie angeboten. 

1.13.3 Kurse anlegen 

 

Unabhängig davon, ob Sie einen Yoga-, Ski-Kurs, Bäder oder Ausflüge anlegen ð bestimmen Sie unter 

Stammdaten ð Kurse das Profil des Kurses mit seinen Grunddaten, Preis und seinem Erscheinungsbild 

im Kalender und legen Sie fest, wo und mit welchem Personal er stattfinden kann. 

Die einzugebenden Daten sind dieselben, wie bei Anwendungen. Zusätzlich tragen Sie Informationen 

zur Teilnehmeranzahl ein:  

  

Bilder, sowie Kurz- und Langbeschreibung des Kurses werden für die Ausdrucke verwendet, sowie für 

Buchungsstrecken und API. Bitte beachten Sie: Bildmaterial wird automatisch auf die Darstellung als 

Banner im PDF beschnitten. 
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1.13.4 Kurse im Kalender terminieren  

 

Nachdem die Rahmenbedingungen für einen Kurs festgelegt wurden, bestimmen Sie, wann der Kurs 

stattfindet, und reservieren einen Ort und ein Teammitglied. Hierfür klicken Sie zum gewünschten 

Starttermin in einen Kalender und wªhlen den neuen Reiter ĂKursô. 

Der Unterschied zur Buchung von 

Anwendungsterminen besteht darin, dass 

Sie den Kurs zunächst ohne Gastauswahl 

anlegen, und ihn direkt in einem 

bestimmten Turnus wiederholen können. 

Wenn Sie sich für eine Wiederholung 

entscheiden, werden Teammitglied, Raum 

und Uhrzeit für nachfolgende Kurse 

zunächst beibehalten ð diese können bei 

späteren Einzelterminen jedoch separat 

getauscht und verschoben werden. 

Die Eingabe eines End-Termins der 

Wiederholungen ist notwendig ð bitte 

wählen Sie einen maximalen Zeitraum von 

einem Jahr. 
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1.14 Pakete und Abos  

 

In den Stammdaten finden Sie unter dem Punkt ăPaketeò die Möglichkeit, Ihre vorhandenen 

Anwendungen zu Paketen zusammenzustellen. Sie können dabei sowohl verschiedene Einzel-

Behandlungen und Kurse zu einem Paket zusammenfassen, als z.B. auch ein Abonnement aus einer 

Anzahl gleicher Anwendungen erstellen. 

 

1.14.1 Neues Paket oder Abo erstellen 

Mit Klick auf das +  Zeichen öffnet sich die Übersicht Ihrer bereits angelegten Anwendungen und ggfs. 

Kurse. 

Geben Sie einen Namen an, den Paketpreis, der von der Summe der einzelnen Anwendungspreise 

abweichen kann, eine Artikel-ID, die der jeweiligen Schnittstelle entspricht und haken Sie das Kästchen 

ăAktivò an, um das Paket buchbar zu machen.  

Wählen Sie nun verschiedene Anwendungen und Artikel aus, und tragen Sie ggfs. eine Anzahl ein. Zum 

Beispiel zwei Massagen und eine Kosmetikbehandlung, oder eine 10-er Karte einer einzigen Anwendung. 

Bestätigen Sie Ihre Wahl mit Klick auf den Button ăAnlegenò. 
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Bei Verwendung der Fidelio-Schnittstelle sind hier mehrere zusätzliche Felder auszufüllen: Fidelio 

Warengruppe Code (Rev. Acc. ID), Paketcode und Preiscode. 

Bei Verwendung der Protel-Schnittstelle ist zu beachten, dass die hier manuelle Eingabe einer Protel-ID 

nur für interne MYSPA Pakete zu verwenden ist.  Diese wird zur Abrechnung als Umsatzkonto verwendet. 

Bei Protel Arrangements muss zusätzlich ein Mapping in Protel erfolgen.  

 

1.14.2 Preisverwaltung einzelner Paketbestandteile 

 

Nach dem Anlegen eines Pakets können Sie die Preise der einzelnen Anwendungen innerhalb des Pakets 

selbst festlegen. 

Nachdem Sie auf ăAnlegenò geklickt 

haben, können Sie bei Bedarf die 

automatisch errechneten Einzelpreise 

der Paketteile manuell bearbeiten 

können, sowie Paketteile entfernen 

und neue hinzufügen können. Wenn 

Sie auf Abbrechen klicken, ist das Paket 

mit den, durch MYSPA prozentual 

berechneten, Einzelpreisen 

gespeichert. 

Wenn Sie den Einzelpreis 

eines Paketteils ändern, wird 

die Differenz zum 

ursprünglichen Paketpreis 
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oben neben ăPreisò angezeigt und bei Abweichung auf die Preisªnderung hingewiesen. Der neue 

Paketpreis wird in rot dargestellt. 

Durch Klick auf das Minus neben 

einer Anwendung entfernen Sie 

diese aus dem Paket. Des Weiteren 

können Sie in dem Suchfeld unter 

den Paketteilen nach weiteren 

Anwendungen suchen, die Sie dem 

Paket hinzufügen möchten. 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie eine der vorgeschlagenen Anwendungen durch Klick auf den Namen und fügen Sie die 

Anwendung dem Paket hinzu, indem Sie auf das Plus-Icon drücken. 

Tragen Sie nun einen Einzelpreis für den neuen Paketteil ein, passen Sie, wenn nötig, die restlichen 

Einzelpreise oder den Gesamtpreis an und speichern Sie Ihre Änderungen. Beim Klick auf Abbrechen 

gehen Ihre letzten Änderungen verloren und das Paket wird mit seinen Originalpreisen gespeichert. 

Sie können Preisänderungen auch im Nachhinein durchführen, indem Sie einfach auf das gewünschte 

Paket klicken und ăBearbeitenò klicken. Die Berechnung der anteiligen Preise kann bei Hinzufügen eines 

neuen Bestandteils erneut prozentual erfolgen, wenn der Pfeil nach links gewählt wird, der errechnete 

Preis kann durch Klick auf den Pfeil nach links als Paketgesamtpreis übernommen werden. 
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Bitte beachten Sie, dass die Preisänderung nicht für bereits gebuchte Pakete übernommen wird. 

Wenn Sie Anwendungen, welche Teil eines Paketes sind, als Ăinaktivô vermerken, indem Sie z.B. eine 

Version mit neuer Dauer, Rüstzeiten oder verändertem Preis anlegen, wird die inaktive Anwendung aus 

dem Paket gelöscht.  

Bitte gehen Sie in diesem Fall zur Paketverwaltung und fügen Sie die neue oder veränderte Anwendung 

hinzu. 

Für die Anzeige von Paketbeschreibungen der Onlinebuchungsstrecke füllen Sie bitte die Felder für das 

Einfügen von Kategorien, Kurz- und Langbeschreibungen und Bilder:  

 

 

 



 

44 

1.14.3 Einträge löschen/ deaktivieren 

 

Sofern Einträge nicht für die Statistiken relevant sind, können Sie Einträge löschen. Sie finden dann 

dieses Symbol. Sobald es für diesen Eintrag zu statistisch relevanten Buchungen gekommen ist, 

können Sie den Eintrag nicht mehr löschen, sondern nur noch deaktivieren.  

Dies gilt für Mitarbeiter, Räume, Artikel, Anwendungen, Pakete und Kurse gleichermaßen.  

Bei der Deaktivierung einer Anwendungsvariante wird die deaktivierte Variante nicht zum Verkauf oder 

zur Buchung angeboten. Bereits gebuchte Termine für Ihre Gäste bestehen. Die Änderungen werden bei 

Neubuchungen wirksam.   
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1.15 Yield Management 

 

Neben den Saison-Zeiten, für die Sie neue oder abweichende Preise Ihres Angebots 

hinterlegen können, bieten wir weitere Möglichkeiten, die wir unter dem Menüpunkt 

Yield Management zusammenfassen. 

1.15.1 Saisonpreise 

 

Für Anwendungen und Kurse können Sie eine Preisgültigkeit bestimmen, die Sie 

mittels der Funktion ĂSaisonzeitenô anpassen.  Grundsªtzlich haben Ihre Leistungen 

weiterhin einen Grundpreis, auf den zurückgegriffen wird, sollten Sie keine 

Saisonpreise verwenden oder in einen Datumsbereich buchen, für den kein 

abweichender Preis hinterlegt wurden. Bei der Buchung eines neuen Termins auf ein 

anderes Datum wird von MY SPA geprüft, welcher Preis, abhängig vom Tag der 

Leistung, gültig ist. Wenn Sie Termine verschieben, und sie dabei in einen neuen 

Preisbereich fallen, wird für Sie im Termin der dann gültige Preis in Klammern 

gezeigt, und Sie haben die Möglichkeit, den Preis manuell anzupassen. Eine 

automatische Preisanpassung führt MY SPA hierbei nicht durch, da Sie Preise 

möglicherweise bereits bestätigt haben. 

 

1.15.1.1 Saison einrichten  

 

Die Konfiguration finden Sie unter dem 

Menüpunkt Administration. Legen Sie dort 

zunächst eine neue Saison an. Diese kann 

gültig sein ab dem 1.1. und für das 

kommende Jahr gelten, oder Sie definieren 

höhere Preise für die Haupt- und günstigere 

Preise für die Nebensaison.  

  

 



 

46 

Mit Klick auf Neu öffnen sich Optionen für die Gestaltung einer neuen Saison:  

 

Wählen Sie als Namen für die Saison bitte einen Kurznamen ð Z.B. Ă23ô oder ĂSS23ô und ĂHS23ô. 

Eingetragene Zeiten dürfen sich nicht überlappen, es ist aber möglich, Saisonlücken zu lassen, in denen 

die regulären Preise gelten sollen. 

 

1.15.1.2 Saisonpreise anpassen 

 

Haben Sie eine neue Saison definiert, finden Sie unter ĂStammdatenô ð ĂAnwendungenô bzw. ĂKurseô eine 

Ansicht ăSaisonpreiseò, in der Sie die neuen Preise ¿bersichtlich anpassen kºnnen.  

Aktivieren Sie die Preistabelle, indem Sie auf ĂBearbeitenô klicken. Geben Sie die neuen Preise ein, indem 

Sie sich mit Klick auf die Tabulator Taste weiterbewegen.  

Sie können die Preise aus der vorigen (oder ggfs. auch einer späteren 

Saison) mit Klick auf den Pfeil nach rechts (bzw. nach links) in die neue 

Saison-Spalte übernehmen und anpassen, oder Ihre Eingaben mit Klick auf 

den Rückgängig-Pfeil verwerfen.  
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Wenn Sie mit Ihren Eingaben fertig sind, stehen zwei Varianten zur Speicherung zur Verfügung: 

ĂSpeichernô und Ă¦bernahme f¿r gebuchte Termineô. Mit der Option ĂSpeichernô wird der neue Preis nur 

für künftige Buchungen verwendet, bereits gebuchte Termine (und möglicherweise dem Gast bereits 

bestätigte Preise) bleiben preislich, wie sie sind.  

Bei letzterer Option werden bereits gebuchte Termine, die in die neue Preis-Saison fallen, an den neuen 

Preis angepasst. Hierfür arbeitet MY SPA 

im Hintergrund und durchsucht alle 

künftigen Termine und passt ggfs die 

Preise an. Dieser Prozess dauert einige 

Zeit, in der Sie den Prozess nicht 

erneut starten sollten, wir zeigen 

einen Hinweis: 

 

 

Auch in der Ansicht der einzelnen Anwendungen und Kurse werden die abweichenden Preise angezeigt 

und können einzeln bearbeitet werden. Jedoch haben Sie hier nicht die Option, Preisänderungen für 

bereits gebuchte Termine zu übernehmen. 

1.15.1.3 Saisonpreise in Standardpreise übernehmen 

Ist der alte Gültigkeitszeitraum vergangen, können Sie die Saisonpreistabellen-Preise als neuen Standard 

¿bernehmen, indem Sie unter ĂPreiseô auf ĂBearbeitenô klicken, den Pfeil zur ¦bernahme aus der rechten 

Spalte klicken und dann mit ĂSpeichernô bestªtigen. 
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1.15.1.4 Preisverwaltung ohne Saisonzeiten 

Auch wenn Sie bei der Arbeitsweise bleiben möchten, Preise erst ab der neuen Gültigkeit zu ändern, 

bietet Ihnen der Menüpunkt Stammdaten ð Anwendungen (bzw. Kurse) ð Saisonpreise eine komfortable 

Stapelverarbeitung.  



 

49 

1.15.2 Tagespreise 

Wählen Sie Wochentage oder Wochentagsgruppen aus, an denen günstigere oder höhere Preise gelten 

sollen.  

Besondere Tage können als eigene Perioden angelegt werden, zum Beispiel Messetage, oder die 

Weihnachtsfeiertage mit Jahreswechsel. Für längere Zeiträume oder eine die Einführung einer neuen 

Preisliste sind die Einstellungen der Saisonzeiten die bessere Wahl. 

 

Legen Sie zunächst Tage, Tagesgruppen und eigene Perioden fest, zu denen Sie dann in der 

Anwendungs-/Kursübersicht Preise, Preiserhöhungen oder -senkungen festlegen können.  Besondere 

Tage: dies ist z.B. für die Weihnachtszeit gedacht.  

Einen neuen Eintrag unter ăBesondere Tageò legen Sie mit 

Klick auf das Plus Zeichen an. Wählen Sie Start- und Enddatum 

und vergeben Sie einen Namen. Klicken Sie am Ende der Seite auf Speichern. Abgelaufene Perioden 
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können Sie mit Klick auf den Papierkorb löschen oder mit Klick auf den Stift bearbeiten und das Datum 

für die Zukunft aktualisieren.  

Je nachdem, ob Sie den Block der besonderen Tage oder den Block der Wochentage nach oben oder 

unten ziehen, haben diese Preise den Vorrang in der Berechnung!  

Nachdem Sie das Tagespreis-Setting festgelegt haben, wechseln Sie zu den Stammdaten Ihrer 

Anwendungen und Kurse. 

 

Unter dem Punkt Tagespreise finden Sie nun die Liste Ihrer Angebote und können andere feste Preise 

oder Preisabweichungen festlegen.  

Wählen Sie bei der Eingabe des abweichenden Preises die 

Option, einen absoluten neuen Preis zu setzen, oder eine 

Preiserhöhung oder -senkung einzutragen. Der Vorteil eines 

plus oder minus-Preis ist, dass dieser bei späteren neu 

geltenden Saisonpreisen weiterhin übernommen wird.  
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1.15.3 Rabatte 

Laden Sie Ihre Gäste mit günstigeren Preisen dazu ein, frühzeitig Termine im Spa zu buchen und füllen 

Sie freie Behandlungstermine durch Last-Minute Rabatte. 

Für die Onlinebuchungsstrecke können Sie einen Online-Rabatt vergeben, der Ihre Gast-Kommunikation 

entlastet. 

Unter Stammdaten ð Yield Management 

finden den Untermenüpunkt Rabatte.  

Mit einem Klick auf die Lupe können Sie die Rabatte aktivieren, die Höhe festlegen und für welche Ihrer 

Angebote diese gelten sollen. 
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Der Frühbucher- und Last-Minute Rabatt ermittelt sich automatisch aus dem Buchungsdatum und dem 

geplanten Terminbeginn. Den Zeitraum der Frühbucher und Last Minute Rabatte können Sie wählen. 

Frühbucher Rabatt: zwischen 1 ð 12 Monate vor dem Termin, Last Minute 2 Wochen bis 1 Tag vor dem 

Termin. Bitte achten Sie hierbei auf das Zusammenspiel Ihrer Einstellung zur Vorausbuchung in den 

Buchungsbedingungen ð haben Sie hier 24 Stunden Vorlauf eingetragen und gewähren dem Gast nur 

einen Tag vor der Behandlung den Last Minute Rabatt, kann er ihn nie erreichen. 

Automatik in der Onlinebuchungsstrecke 

Frühbucher oder Last-Minute Rabatte werden automatisch berechnet und vergeben. Der Online Rabatt 

und einer der beiden zeitlichen Rabatte sind kombinierbar. Der Frühbucher- und Last-Minute Rabatt 

können sich nie überschneiden. 

Haben Sie einen Rabatt für die Online-Buchung hinterlegt, wird dieser dem Gast bei der 

Zusammenfassung gezeigt. 

1.15.3.1 Rabattvergabe bei manueller Einbuchung 

Beim Anlegen eines Termins im Kalender wird Ihnen der Rabatt optional angeboten. Sie entscheiden 

selbst, ob er gewährt wird, oder der reguläre Preis gespeichert werden soll:  
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Bei Terminverschiebungen, die einen günstigeren Zeitraum verlassen, wird der Preis nicht automatisch 

geändert, sondern die nach dem Verschieben gültige Preisvariante wird in Klammern angezeigt.  

Bitte beachten Sie, dass eine manuelle Preisänderung alle automatisch errechneten Rabatte 

überschreibt.  
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2. Termine buchen 

 

Es gibt in MY SPA mehrere Wege, einen Termin für einen Gast anzulegen.  

¶ Sie können die Leistung zunächst vormerken, und später terminieren.  

¶ Sie können die Leistung als Paket verkaufen ð innerhalb eines Hotelarrangements oder als 

Behandlungspaket in MY SPA.  

¶ Sie können mehrere Termine nacheinander für denselben Gast in seiner Gastmaske buchen. 

¶ Sie können spontan einen Termin im Kalender einbuchen. Hierfür sollten Sie wissen, welcher 

Mitarbeiter welche Leistung erbringen kann oder was in welchem Raum möglich ist. Klicken Sie 

an den Anfang eines freien Bereichs im Kalender. Es öffnet sich die Auswahl der möglichen 

Leistungen, für die der Mitarbeiter und Raum frei und qualifiziert ist, und für die ausreichend 

Zeit ist.  

Suchen Sie den Gast über den Nachnamen oder die 

Zimmernummer ð ist er kein Hotelgast, dann erfassen Sie 

kurz die wichtigsten Daten. Tragen Sie einen Kommentar ein, 

der für diesen Termin wichtig zu wissen ist und markieren 

Sie ihn ggfs. als Fix hinsichtlich bestimmter Parameter. 

Sobald Sie auf Speichern klicken, schließt sich das Fenster 

und der Termin ist im Kalender zu sehen.  
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Klicken Sie erneut darauf, und Sie können den Termin bearbeiten.  

Die Funktions-Icons im Terminfenster sind dieselben, die Sie Ihnen auch in der Kundenmaske oder in 

der Liste der Termine im Men¿punkt ăTermineò begegnen werden. Sie werden auf den Folgeseiten 

beschrieben.  

Die Icons für den Ausdruck Ihrer Gastdokumente ð der Terminpläne und Guest Checks 

(Leistungsnachweise) ergeben sich aus den Standard-, bzw. individuellen Vorlagen, die wir für Sie 

umgesetzt haben. Sie haben auch die Möglichkeit, den Terminplan als Anhang an eine automatische E-

Mail zu versenden oder den Gast über eine Terminverschiebung zu benachrichtigen. 
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2.1.1 Kundensuche 

Das hier beschriebene Verfahren gilt für alle Zuordnungen von Leistungen zu Gästen ð ob bei der 

Terminwahl, der Kurs- oder Paketbuchung oder des Artikelverkaufs.  

Wählen Sie den Gast aus, indem Sie einen Teil seines Nachnamens oder eine Zimmernummer in das 

Kundenfeld eintragen und auf die Lupe klicken. Die Kundensuchmaske öffnet sich und bietet bereits 

bekannte Kundenprofile an. Sie können auch nach einer Hotel-Reservierungsnummer suchen. 

Bei einem angeschlossenen Hotelsystem wird die Gastsuche auf im Hotel anwesende Hauptgäste und 

Mitreisende ausgeweitet. 

  

 

Jetzt sehen Sie Gäste mit weiteren Informationen, wie 

Zimmernummer und den Zeitraum der Aufenthalte, die 

zum gewählten Termin im Hotel sind. 

Falls bereits ein Kunde mit diesem Namen in MYSPA 

existiert, können Sie im nächsten Schritt entscheiden, ob 

die beiden Profile verknüpft werden sollen, oder ob ein neuer, 

separater MYSPA Kunde angelegt werden soll.  

Es erscheint dieser Hinweis: Wenn 

Sie auf ăNeinò klicken, bestªtigen 

Sie, dass ein neues Kundenprofil 

erstellt werden soll. 
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2.2 Gastdokumente erzeugen und versenden 

 

Haben Sie einen oder mehrere Leistungen für den Gast gebucht, möchten Sie vielleicht den Terminplan 

ausgeben. Ist der Gast vor Ort, erzeugen Sie den Terminplan gleich und händigen ihn dem Gast aus. Der 

Terminplan enthält alle Leistungen, die in der Zukunft liegen. Haben Sie die Leistungen mit einem 

Aufenthalt verknüpft, werden alle Leistungen, die in den Aufenthaltszeitraum fallen, gezeigt.  

 

Steht die Behandlung des Gastes direkt bevor, erzeugen Sie den Guest Check/ Leistungsnachweis und 

geben diesen dem Therapeuten mit in die Kabine. Nach der Behandlung kann der Gast unterzeichnen. 

Alle Dokumente sind von uns für Sie anpassbar.  

Guest Checks und Terminplªne stehen auch als Sammelausdruck auf der Seite ăTermineò zur Verf¿gung.  
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2.2.1 Terminplan per E-Mail verschicken 

 

Ist der Gast noch nicht im Hotel, können Sie den Terminplan über MY SPA verschicken lassen. Er befindet 

sich dann als PDF Anhang in einer vorgestalteten E-Mail. Möchten Sie dem Gast noch etwas per Mail 

mitteilen? Dann erzeugen Sie den Terminplan als PDF über den Drucken Button und hängen ihn an eine 

selbst verfasste E-Mail an.  

Unabhängig davon, ob Sie die MY SPA Kundenbuchungsstrecke nutzen, können Sie die 

Terminpläne für Ihre Gäste aus MY SPA heraus versenden. Sie finden das E-Mail Icon an jedem 

Termin.  

 

 

 

Es öffnen sich je nachdem, von wem der Termin gebucht wurde, verschiedenen Varianten: 

 

 

 

 

 

 

Hat der Gast den Termin selbst über die Buchungsstrecke gebucht, haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, 

den Gast über Ihre Änderung seines gebuchten Termins zu informieren.  

Die Terminplan-E-Mail enthält einen Text sowie im Anhang den Terminplan. Falls individuelle Vorlagen 

gestaltet wurden, werden diese verwendet.  
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Es werden HTML-E-Mails verschickt (lassen Sie uns gerne Ihren Header und/ oder Footer zukommen, 

den wir für Sie einbinden. Hier verwendete Bilder müssen als Link eingebunden werden, also öffentlich 

im Internet abrufbar sein, zum Beispiel auf Ihrer Hotel Website). Gerne passen wir den E-Mail Text 

entsprechend Ihrer Wünsche an. 

Sie erhalten nach Versand eine Bestätigung des erfolgreichen Versands und einen Eintrag in der 

Terminhistorie.  

Ob die E-Mail den Empfänger erreicht hat, oder es Fehlermeldungen beim Empfang gab, können Sie in 

Ihrem eigenen E-Mail Postfach prüfen, denn für den Versand verwendet MY SPA Ihren E-Mail Versender, 

der zunächst konfiguriert werden muss.  
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2.3 Terminbuchung bearbeiten 

 

Der Klick auf einen Termin im Kalender oder das Stiftsymbol in der Liste der Anwendungen unter 

ĂTermineô, ermºglicht die Bearbeitung des Raumes, des Behandlers, die Bearbeitung des 

Gastnamens sowie das Einfügen eines Termin- und ständigen Gastkommentars, der in seine 

Kundendaten aufgenommen wird. Diese Kommentare, sowie die Rüstzeiten erscheinen in den 

Buchungsinformationen, die Ihnen beim Klick auf einen Termin in jedem Kalender angezeigt werden. 

 

2.3.1 Termin verschieben 

 

Verschieben können Sie reservierte Anwendungen innerhalb der Kalenderansichten per Drag & Drop, 

also mit der gedrückten linken Maustaste, wenn der Kunde z.B. eine Stunde später kommen möchte.  

Diese kleineren Änderungen lassen sich im Rahmen der aktuellen Ansicht, also des 

heutigen Tages bzw. Woche (sofern Sie sich in der Ansicht Personal- oder 

Raumwoche befinden), gut erledigen. Die Verschiebung ist nur dann möglich, wenn 

alle Kriterien erfüllt sind: ist der gleiche Behandler und Raum frei, und hat der Kunde 

nicht bereits schon einen anderen Termin zur gleichen Zeit. Sie erhalten im anderen 

Fall Fehlermeldungen und die Reservierung springt auf seine ursprüngliche 

Terminierung zurück.  

Für Verschiebungen, die auch einen anderen Mitarbeiter und einen anderen Raum berücksichtigen, oder 

über einen größeren Zeitraum erfolgen sollen, klicken Sie bitte den Termin an, den Sie verschieben 

möchten. Sie sehen die Buchungsmaske. Klicken Sie auf ăVerschieben/ Ersetzenò, um einen neuen 

Suchprozess auszulösen:  Sie können nun einen neuen Termin auswählen. Als Hilfestellung werden Ihnen 

die Informationen des zu 

verschiebenden Termins angezeigt. 

 

Ändern Sie die Kriterien für die neue 

Terminsuche, in dem Sie oben die 

Eingrenzung auf einen Mitarbeiter oder 

Raum erweitern und sich im Kalender 

mit Hilfe der Datumsfelder im Kalender 

bewegen:  

   

= Datumsauswahl, Zurück, Heute, Vor  
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2.3.2 Termin ersetzen  

 

Es ist Ihnen zusätzlich möglich, neben dem Mitarbeiter und Raum, auch die Anwendung im Nachhinein 

komplett zu ändern, also den vorhandenen Termin zu ersetzen.  

Klicken Sie einfach oben in die Anwendungsspalte oder auf den Pfeil neben dem Anwendungsnamen 

und wählen Sie aus der Drop-Down-Box eine der vorgeschlagenen Anwendungen aus. Es werden hier 

natürlich nur diejenigen angezeigt, für die eine Terminierung möglic h ist, und nicht, wenn der 

Ursprungstermin ein Kurs, Teil eines Paketes oder Arrangements ist. 

2.3.3 Preisänderung bei Terminanlage 

 

Bereits bei der Anlage eines Termins kann ein 

abweichender Preis gespeichert werden, der bei der 

manuellen oder automatischen Abrechnung 

übertragen wird. Der alte Preis wird zusätzlich mit 

angezeigt.  

Im Modus ĂBearbeitenô kann der urspr¿ngliche 

Behandlungspreis in einen abweichenden Preis manuell 

geändert werden.  

Bitte beachten Sie: die Änderung gilt nur für die 

gewählte Anwendung. Wird im Termin die Anwendung 

¿ber die Funktion Ă../Ersetzenô geªndert, wird die 

manuelle Preisänderung nicht übernommen! 
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2.3.5 Terminüberschneidungen  

 

In den Shopdaten finden Sie Optionen, welche die manuelle Terminüberschneidung 

in den Kalenderansichten per Drag & Drop erlaubt: Es findet dann keine Raum-, 

Mitarbeiter - oder Gastüberprüfung mehr statt. Definieren Sie die erlaubten 

Überschneidungen, in dem Sie ¿ber den Men¿punkt ăStammdatenò in Ihre 

ăShopdatenò gehen und dort einen Haken setzen neben ăTermin¿berschneidungenò. 

Die weiteren Parameter öffnen sich und sie können wählen, ob Überschneidungen 

immer erlaubt sind, oder nur, wenn es sich um denselben Gast, Behandler oder Raum 

handelt. 

Um einem Benutzer die Berechtigung zu geben, Terminüberschneidungen zu buchen, wählen Sie ihn 

über ăStammdatenò ð ăMitarbeiterò aus und setzen Sie einen Haken bei ăTerminüberschneidungenò. Die 

Mitarbeiter werden bei der Buchung durch eine Warnmeldung auf die Überschneidung hingewiesen. 

Die Überschneidungen sind nur durch Drag & Drop im Kalender sowie bei automatischen Terminfolgen 

(Kurse oder wiederkehrende Termine) möglich, die Suche nach freien Terminen und das Verschieben 

über die Kalendersuche nach freien Terminen liefert genau passende Ergebnisse. 

 

2.4 Terminbuchung von Paar- und vierhändigen Behandlungen 

 

Für Paarbehandlungen werden zwei Behandler und ein Raum reserviert und es können zwei Gäste 

eingetragen werden. Die Paarbehandlung hat einen Preis, die Abrechnung erfolgt auf den ersten 

ausgewählten Gast. Für den zweiten Teilnehmer wird die Behandlung mit dem Preis 0,00 geführt. Der 

Wert der Anwendung wird in der Statistik für die Behandler zu gleichen Teilen gesplittet. 

Vierhändige Behandlungen haben dagegen zwei Behandler, aber nur einen Raum.  
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Bei der Terminbuchung wird im Hintergrund geprüft, ob zwei qualifizierte Behandler frei sind:  

Auch im Termindetail und bei Terminverschiebungen werden zwei Behandler geführt und geprüft, sowie 

ggfs. zwei Kunden.  

Hierbei ist der erste Kunde der Hauptkunde, für den die Abrechnung vorgenommen wird.  

Der zweite Teilnehmer kann eingetragen 

werden, es ist jedoch nicht erforderlich. Für den 

zweiten Gast wird ebenfalls ein Terminzettel 

erzeugt und die Behandlung in seine Historie mit 

dem Preis 0,00 aufgenommen.  

Der Termin mit seinen Gästen und Behandlern 

wird in allen Kalenderansichten und Listen mit 

allen Beteiligten geführt und man kann mit Klick 

auf seinen Namen direkt in sein Gastprofil 

springen. Im Personalüberblick kann der Termin 

auch einzeln von einem auf einen anderen 

Behandler verschoben werden. 
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Das Trinkgeld wird für den zuerst eingetragenen Behandler vorgeschlagen. Das Trinkgeld für den 

zweiten Mitarbeiter geben Sie bitte über das Trinkgeld Freifeld ein. 

Möchte der zweite eingetragene Gast die Rechnung übernehmen? Dann tauschen Sie bitte die 

Gastnamen der 1. und 2. Position aus.  

Details zum zweiten Gast einer Paarbehandlung finden Sie, wenn Sie auf das Icon klicken: 

 

Alle angezeigten Namen von Gästen und Behandlern sind Links, mit denen Sie in die Kundenmaske/ in 

die Personalkalender springen. 
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2.5 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 ¿ber die ĂVerschieben/Ersetzenô Funktion im 

Termindetail:  

 

Über Neue Buchung ð Termin:  

Den maximalen Rahmen der Buchbarkeit bilden noch die generellen Öffnungszeiten sowie bereits durch 

Behandlungen belegte Termine.  
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Termine, die frei erstellt wurden, werden mit dem Zauberstab Icon im Kalender 

gekennzeichnet:  Sie können im Kalender per Drag & Drop nur passend verschoben werden.  
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2.6 Neue Buchung - Termin 

 

Falls Sie nicht genau wissen, welche Voraussetzungen für eine bestimmte 

Leistung erforderlich ist, empfiehlt sich diese Buchungsmethode. 

Wenn ein Gast einen Termin für eine Behandlung ausmachen möchte, können 

Sie den Reiter ăNeue Buchungò - ăTerminò öffnen. Dazu wählen Sie die Art der 

Anwendung (im roten Rahmen oben), und optional den gewünschten 

Mitarbeiter und den Raum aus, in dem die Anwendung stattfinden soll. Danach 

zeigen die grünen Felder an, wann für die von Ihnen gewählte Konstellation 

Termine frei sind.  

 

 

Mit den Kalender Icons oben rechts wechseln Sie zu anderen Kalenderwochen. Falls für bestimmte 

Behandlungen sogenannte Rüstzeiten vorgesehen wurden, in denen Räume gesäubert oder vorbereitet 

werden, sind diese bereits berücksichtigt. Diese Zeiten sind hinter der Anwendung in Klammern vermerkt 

(zum Beispiel ăThalasso 30 min (+10+5)ò). Die erste Zahl ist die Vorbereitungszeit (10 min), die zweite 

die Nachbereitungszeit (5 min). Weiterhin können Sie Termineigenschaften als fixiert kennzeichnen. Dies 

führt bei einer Verschiebung des Termins entgegen Ihrer Vorgabe zu einer Warnmeldung, die zusätzlich 

bestätigt werden muss, bevor die Anweisung missachtet wird.  

Wªhlen Sie nun, wie Sie weiter vorgehen mºchten. ĂOkô schlieÇt die Terminanlage ab, ĂWeiterer Termin 

behält die zuletzt gewählte Behandlung bei, Weiterer Termin/ dieser Gast merkt sich den Gast für die 

nächste Terminbuchung. Drucken Sie den Terminzettel für diesen Kunden aus.  
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2.7 Sichten und Buchen von Terminen in der Kundenansicht 

 

In der Kundenmaske finden Sie den Button ĂTerminbuchungô. Mit Klick hierauf sehen Sie nicht nur die 

Termine des Kunden in der Übersicht, sondern können direkt weitere Termine für den Gast einbuchen. 

Ist MY SPA an ein protel Hotelsystem angeschlossen, können Sie direkt aus dem protel Gastprofil in die 

MY SPA Kundenmaske springen. Hier werden nicht nur seine aktuell eingetragenen Termine angezeigt, 

sondern es können direkt Termine für ihn gebucht werden. Bitte beachten Sie: diese Anpassung muss 

von Ihrem protel Betreuer eingespielt werden. 
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2.8 Neue Buchung ð Kursmodul  

 

Zunächst müssen die Kurse im Kalender terminiert werden:  

Nachdem die Rahmenbedingungen für einen Kurs festgelegt wurden, bestimmen Sie, wann der Kurs 

stattfindet, und reservieren einen Ort und Trainer. Hierfür klicken Sie zum gewünschten Starttermin in 

einen Kalender und wªhlen den neuen Reiter ĂKursô. 

Der Unterschied zur Buchung von 

Anwendungsterminen besteht darin, dass 

Sie den Kurs zunächst ohne Gastauswahl 

anlegen, und ihn direkt in einem 

bestimmten Turnus wiederholen können. 

Wenn Sie sich für eine Wiederholung 

entscheiden, werden Trainer, Raum und 

Uhrzeit für nachfolgende Kurse zunächst 

beibehalten ð diese können bei späteren 

Einzelterminen jedoch separat getauscht 

und verschoben werden. 

Die Eingabe eines End-Termins der 

Wiederholungen ist notwendig ð bitte 

wählen Sie einen maximalen Zeitraum von 

einem Jahr. 
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2.8.1 Kursfunktionen 

 

In der ¦bersicht Ihrer Kurse unter ĂNeue Buchungô ð ĂKursô sehen Sie alle Informationen zum 

stattfindenden Kurs.  

Die Farbe der Männchen zeigt die Teilnehmerzahl an. Hierbei wird die im Kurs hinterlegte Mindest- und 

Höchstteilnehmeranzahl als farbliche Kennung in der Kursübersichtsseite verwendet. Es ist immer 

möglich, einen Kurs zu überbuchen. 

  Der Kurs ist noch leer 

  Der Kurs ist buchbar, es sind bereits Teilnehmer gebucht 

  Der Kurs ist fast voll 

  Die maximale Teilnehmerzahl ist erreicht 

Sie sehen die gebuchten Teilnehmer und können die Kursbeschreibung und eine Teilnehmerliste 

erzeugen. 

Möchte ein Gast an einem Kurs teilnehmen, können Sie ihn über drei Wege einbuchen:  

2.8.2 Teilnehmer über die Terminübersicht einbuchen 

Der Kurstermin wird mit allen anderen Terminen des Tages auf der Seite ĂTermineô angezeigt. Ein Klick 

auf die Lupe öffnet die Kursdetails und Sie buchen neue Gäste ein:  
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2.8.3 Teilnehmer im Kalender einbuchen 

 

¥ffnen Sie den Kurstermin per Mausklick und klicken Sie auf den Button ĂKunde hinzubuchenô. Es ºffnet 

sich die gewohnte Gastsuche und der Teilnehmer wird hinzugefügt.  

Bei Kursteilnehmern werden Informationen über Reservierungsnummer, Zimmernummer und Aufenthalt 

im Kalender angezeigt, wenn Sie mit der Maus über das Zeichen des Hotelsystems fahren:  
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Weiterhin können Sie auch im Kurs-Detail Gast- und 

Terminkommentare hinterlegen, die in den Mitarbeiterplänen 

angezeigt werden. Klicken Sie hierzu auf eines der Briefklammer-

Symbole. Grau bedeutet, Sie können einen Kommentar 

hinzufügen, schwarz bedeutet, es ist bereits ein Gast- bzw. 

Terminkommentar hinterlegt. Fahren sie mit der Maus über ein 

schwarzes Briefklammer-Icon, wird der Kommentar eingeblendet. 

Klicken Sie auf die Briefklammer, wird ein Eingabe-Feld geöffnet:  

 

2.8.4 Teilnehmer-Anzahl  

Man kann pro Veranstaltung separat 

einstellen, wieviele Teilnehmer erlaubt 

sind. Somit steuern Sie einmal, wieviele 

Gäste sich standardmäßig einbuchen 

können, haben aber auch die Möglichkeit, 

die pro Veranstaltung individuell zu 

erhöhen oder zu begrenzen. Sie 

bearbeiten hierfür das einzelne 

Kursereignis:  

 

2.8.5 Teilnehmer über die Kursübersicht einbuchen 

Rufen Sie ¿ber das Men¿ ĂNeue Buchungô ð ĂKursô die ¦bersicht Ihrer bereits terminierten Kurse auf. Beim 

Öffnen dieser Ansicht sind die kommenden sieben Tage als Datumsauswahl voreingestellt. Falls Sie 

Kategorien vergeben haben, können Sie die Suche durch Auswahl der Kategorie eingrenzen. Ihr 

Kursangebot ist nach Datum sortiert aufgelistet. Öffnen Sie den Kurs durch Anklicken der 

Überschriftsleiste und fügen Sie einen Gast über die Gastsuche hinzu.  
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2.8.6 Kurspläne 

 

Drei verschiedene Kurs-PDFs werden angeboten:  

Kurs Wochenplan 

Auf diesem PDF werden alle Kursangebote 

aufgelistet, die Ihrer Auswahl (Zeitraum/ 

Kategorie) entsprechen. Gehen Sie zu ĂNeue 

Buchungô ð ĂKursô und ªndern Sie ggfs die 

Datumswahl auf die Woche, für welche Sie 

einen Plan erzeugen möchten. 

Kursbeschreibung 

Sofern Sie Detailbeschreibungen und ein Bild in der Stammdatenverwaltung des Kurses hinterlegt 

haben, werden diese Informationen pro Kurs auf je einem PDF mit Termin, Raum und Trainer dargestellt. 

Teilnehmerliste 

Sie kºnnen eine Liste der Teilnehmer ¿ber den Weg ĂNeue Buchungô ð ĂKurseô und Kurs ºffnen erzeugen, 

¿ber die Seite ĂTermineô in der Liste oder die Liste direkt im Kalendertermin 

ausdrucken.  

 

 

 

 

 

 

 

Die Teilnahme an einer Gruppen-Veranstaltung rechnen Sie ebenso ab, wie Behandlungen. Sie können 

an verschiedenen Stellen den Zahlungsdialog zur Übergabe an das Hotelsystem aufrufen, bzw. den 

Termin zur Abrechnung das Kassensystem MY POS übertragen: beim Kunden, im Kalender-Termin oder 

in der Kursübersicht.  

Bitte beachten Sie, dass die Teilnahme pro Gast separat abgerechnet wird und nicht für alle Teilnehmer 

eines Kurses gemeinsam. 
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2.9 Neue Buchung ð Behandlungswünsche und Pakete 

 

Eine Übersicht über alle offenen Wünsche und Bestellungen finden Sie unter dem 

Menüpunkt Neue Buchung ð Vorbuchungen. Hier sind pro Gast alle Bestellungen 

zu finden, die Sie terminieren müssen. Die Liste kann nach Anreisedatum sortiert 

werden, ebenso können Sie nach Gastnamen, Zimmernummer oder 

Reservierungsnummer suchen.  

 

Öffnen Sie die Liste aller offenen Bestellungen mit Klick auf das Ordner Icon.  

Sie finden eine Übersicht der Behandlungswünsche, Kurse sowie Artikel aus Ihren eigenen 

Vormerkungen und Inhalte der Arrangements, die Sie nun verbuchen können.  

Ein Klick auf das Kalender Icon führt Sie zur Kalenderübersicht des Kunden, in der Sie in den grün 

markierten Flächen qualifizierte Spezialisten und freie Räume zur Verfügung stehen. 

2.9.1 Paketteile tauschen 

Es möglich, sowohl für in MY SPA gebuchte Pakete, als auch vom Hotelsystem geschickte Arrangements 

die enthaltene Leistung zu tauschen: 

Diese Funktion finden Sie sowohl unter ĂNeue Buchungô -> ĂVorbuchungenô, 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.  
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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 ð entweder als 

Artikel, als manuelle Preiserhöhung des MY SPA Paketes oder im Hotelsystem. Bitte beachten Sie: an das 

Hotelsystem wird die ursprünglich von dort geschickte Leistung als durchgeführt gemeldet!  

Möglich ist die Vorbuchung von Leistungen über zwei Wege: im MY SPA Kundenprofil und über Neue 

Buchung ð Behandlungswunsch (mehr dazu finden Sie unter dem Punkt 5.3).  

 

2.9.2 In MY SPA gekaufte Pakete und Arrangements aus dem Hotelsystem 

 

Solange der Kunde noch Termine aus seinem Paket frei hat, finden Sie diese auch in der Übersicht auf 

der Seite ĂTermineô und unter Neue Buchung ð Vorbuchungen - Offene Paketeô. Falls noch keine der 

Paketanwendungen gebucht wurde, kann man ein in MY SPA verkauftes Paket hier wieder löschen, bzw. 

die Zahlung stornieren.  

Sobald Sie das Paket gefunden haben, für welches Sie Termine festlegen möchten, öffnen 

Sie es mit Klick auf das Paket Icon. Die Bestandteile des Pakets werden aufgelistet. Wählen 

Sie nun bitte das Kalender Icon hinter dem Paketbestandteil. Für Einzel-Behandlungen öffnet 

sich die Terminkalender-Maske (bei mit Reservierungen verknüpften Paketen innerhalb des 

Aufenthaltes), bei Kursterminen die Kursübersicht.  
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2.9.3 Paketbesitzer wechseln  

 

Diese Funktion steht nur für in MY SPA gebuchten und noch nicht bezahlten Pakete zur 

Verfügung, denn Pakete aus dem Hotelsystem gehören einem bestimmten Gast einer 

bestimmten Reservierung. Sie finden in der Kundenmaske unter ĂPaketeêô ein Icon, mit dem Sie ein 

gebuchtes Paket einem anderen Gast zuordnen können.  

Wenn das Paket einem anderen 

Gast zugeordnet wird, werden 

auch gleichermaßen die bereits 

gebuchten Pakettermine 

umgezogen.  

In allen Hotelsystemen werden 

Arrangement-Leistungen 

eindeutig an Eigentümer geknüpft, 

identifiziert durch Gastprofile. Nun kommt es häufig vor, dass sich bis zur Anreise noch etwas ändert ð 

aus ĂBegleitung M¿llerô mit der Gastprofil ID 4711 wird ein eindeutiger Name mit der Gastprofil ID 0815. 

Bis dahin haben die Mitarbeiter im Spa die Paket-Termine jedoch meist schon verplant und Paket-

Termine, deren ursprüngliche Besitzer nicht mehr mit der Reservierung verknüpft waren, müssen 

umgebucht werden. Für bereits terminierte Paket-Leistungen aus dem Hotelsystem, deren Besitzer nicht 

mehr Teil der Reservierung sind, gibt es die nachfolgenden Möglichkeiten. 
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2.9.4 Termin mit Paketleistung oder Vorbuchung (Warteleiste) verknüpfen 

 

Sie können bereits gebuchte Termine für Gäste mit dessen Paketen und 

Behandlungswünschen verknüpfen und die Leistung der Vorbuchungen verwenden. 

Buchen Sie für einen Gast eine Behandlung oder einen Kurs. Öffnen Sie den Termin 

erneut und Sie finden, sollte der Gast dieselbe Leistung auch als Vorbuchung oder Paketkomponente 

besitzen, das entsprechende Icon. Wird aus einem regulären Termin ein Paket-Termin, ändert sich auch 

der Preis. 

 

 

 

Umgekehrt können Sie Termine auch als Paketteil aus einem Paket herauslösen. Haben Sie 

einen Pakettermin für einen Gast vergeben, der nicht mehr Teil einer Reservierung ist, können 

Sie seinen Termin im ersten Schritt aus dem Paket herauslösen, im zweiten Schritt den Termin 

über die Kundensuche dem neuen Gast zuordnen, und im dritten Schritt seinen Paketbestandteil 

verwenden.  
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Diese Funktion gibt es gleichermaßen bei Kursen:  
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2.10 Neue Buchung ð Paketverkauf 

 

Unter dem Punkt ăNeue Buchungò finden Sie den Punkt ăPaketverkaufò.  

Sie sehen jetzt die Übersicht Ihrer zuvor in den Stammdaten angelegten 

Pakete und wählen das gewünschte aus. Im folgenden Buchungsprozess 

wählen Sie einen vorhandenen Kunden aus oder legen einen neuen an. 

Nun finden Sie die Liste aller Einzelanwendungen, die für dieses Paket 

und diesen Kunden terminiert werden müssen. Dabei ist es weder nötig, 

alle Termine sofort festzulegen, noch das Paket sofort abzurechnen. 

Pakete, die über ein angeschlossenes Hotelsystem an MY SPA übertragen werden, müssen nicht 

zusätzlich über diesen Weg verkauft werden. 
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2.11 Neue Buchung - Artikelverkauf 

 

Beim Men¿punkt ăNeue Buchungò und ăArtikelverkaufò ºffnet sich eine ¦bersicht Ihrer Verkaufs-Artikel. 

Sie können einen Artikel suchen, indem Sie über das Suchfeld nach dem Namen suchen oder den 

Barcode des Artikels einscannen. Klicken Sie auf den Artikel, um ihn auszuwählen. Dieser wird nun dunkel 

hervorgehoben. Wählen Sie weitere Artikel aus oder wählen Sie den Gast und bestätigen Sie Ihre 

Auswahl mit einem Klick auf ăBuchenò.  

Jetzt sehen Sie die noch nicht bezahlten Artikel in einer Auflistung, können diese wieder löschen oder 

ăAbrechnenò. Es ºffnet sich die Abrechnungsmaske, in der Sie alle unbezahlten Termine und Artikel des 

Kunden sehen und abrechnen können. Sie können die Zuordnung des Umsatzes frei bestimmen: wählen 

Sie aus der Liste der aktiven Mitarbeiter denjenigen aus, der den Gast beraten hat. 
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2.12 Trinkgeld Sammelbuchungen 

 

Falls Sie das Trinkgeld nicht einzeln bei den Abrechnungen nachbuchen möchten, finden Sie nun eine 

nach Mitarbeitern sortierte Auflistung aller Behandlungen eines Tages, in der Sie Trinkgelder gesammelt 

eintragen und auf die Hotelrechnungen schicken können.  

Voraussetzung ist, dass Sie eine Schnittstelle zu Ihrem Hotelsystem verwenden. 

Öffnen Sie den Menüpunkt Neue Buchung ð Trinkgeld: 

 

Sie finden nun alle Behandlungen des gewählten Tages, die mit einer Hotelreservierung verknüpft sind, 

gruppiert nach Ihren Mitarbeiter/innen. Falls an diesem Tag bereits Trinkgeld gebucht wurde, ist dies 

auch zu sehen.  

Geben Sie alle Trinkgelder ein und klicken Sie auf eines der Zahlen-Symbole.  

Es ist unerheblich, bei wem Sie auf das ĂAlle schickenô Icon klicken, es wird 

versucht, alle Buchungen auf die Hotelrechnungen zu übertragen.  
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3. Info Seite ăTermineò 

 

Die Seite ĂTermineô dient der Wellness-Rezeption als Übersichtsseite mit Hinweisen zu verschiedenen 

wichtigen Ereignissen eines Tages oder Zeitperiode. Ohne Änderung der Datumsauswahl sehen Sie hier 

Ereignisse des heutigen Tages und aktuelle Warnungen, die thematisch unterteilt sind. Durch Klicken auf 

das + Symbol öffnen sich Details. 

 

3.1 Termine suchen/ filtern 

Im roten Rahmen sehen Sie die Eingrenzungsmöglichkeiten: Zeitraum oder Status des gesuchten 

Termins (z.B. Teilnehmer-, Bezahl oder Stornierungsstatus ð die Standardeinstellung ist nicht stornierte 

Termine). Bestätigen Sie Ihre Suche, indem Sie auf den Pfeil-Button ăanzeigenò klicken. Jetzt werden alle 

Termine angezeigt, die Ihre Suchkriterien erfüllen. Sie können Ihre Auswahl zusätzlich in eine CSV-Datei 

exportieren, ein PDF erstellen oder Leistungsnachweise für alle heutigen Termine drucken. 

3.2 Terminliste 

Sie finden eine Übersicht aller Behandlungen oder Kurse, die Ihre vorher eingestellten Suchkriterien 

erfüllen. Dabei sind noch anstehende Termine oder Behandlungen, die gerade durchgeführt werden, 

grau hinterlegt.  Bei Verbindung zu Ihrem Hotelsystem sehen Sie in der Spalte ăNummerò die 

Zimmernummer des Gastes. 



 

83 

3.3 Warnungen 

Hier aufgeführte Behandlungen verweisen auf Unstimmigkeiten im Terminkalender, beispielsweise 

Terminkonflikte, die entstehen, falls ein Anwendungstermin in einen später eingetragenen Urlaub eines 

Mitarbeiters fällt.   

Aber auch Termine, die stornierten Hotelreservierungen zugeordnet sind, oder Termine von Gästen, 

deren Aufenthalt verschoben ist, werden hier gezeigt. Bereits vereinbarte Termine, die zu stornierten 

Aufenthalten gehören, werden nicht selbstständig von MY SPA gelöscht. Sie sind im Kalender erkennbar 

an der blauen Umrandung und werden auf der Seite ĂTermineô in einem eigenen Abschnitt gezeigt. Wenn 

Sie mit der Maus über den Gastnamen fahren, sehen Sie Details zum gelöschten Aufenthalt. 

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. 

Termine, für die der gewählte Behandler 

nicht mehr zur Verfügung steht, werden 

als verwaiste Termine gezeigt. 

 

 

3.4 Unbezahlte Artikel und Pakete 

Eine weitere Übersicht zeigt alle Verkaufsartikel und Pakete, die noch nicht abgerechnet wurden. Sie 

können sich den Inhalt des Pakets anzeigen lassen, indem Sie auf das Icon mit dem geschlossenen Paket 

klicken. Oder Sie gehen auf das geöffnete Paket-Icon und buchen die einzelnen Termine. Falls für ein 

Paket noch keine Termine gebucht sind, können Sie die Buchung des gesamten Pakets auch direkt auf 

der Startseite, durch Klicken auf den Papierkorb, löschen. 

3.5 Paketreservierungen  

Sie sehen hier einige Tage vor Anreise des Gastes alle Reservierungen von Paketen/Arrangements 

(gebucht durch MYSPA oder Ihrem Hotelsystem). Sie können sich das Paket ansehen, sowie einzelne 

Termine dieses Paketes terminieren.  

Die Reservierungen, die über die Zimmerbuchung mit verkauft wurden , sind mit einem Icon neben dem 

Buchungsdatum gekennzeichnet.  
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Sind alle Termine des reservierten Pakets verbucht, verschwindet das Paket aus der Liste der offenen 

Reservierungen. 

3.6 Behandlungswünsche 

Einige Tage vor der Anreise des Gastes finden Sie hier eine Übersicht aller Vormerkungen, die Sie noch 

terminieren müssen. Ein Klick auf das Kalender Icon führt Sie zur Kalenderübersicht des Kunden, in der 

Sie in den grün markierten Flächen qualifizierte Spezialisten und freie Räume zur Verfügung stehen. 

3.7 Check-Ins und Check-Outs 

Hier finden Sie eine Übersicht aller an- und abreisenden 

Gäste, sichtbar in Verbindung mit einem angeschlossenen 

Hotelsystem. Für jeden Anreisetag können Sie die 

Terminzettel der Gäste ausdrucken ð sortiert nach 

Gastnamen oder nach Zimmernummern, je nachdem, 

welchen Drucken Button Sie betätigen.  

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 das Icon als Kunde 

aufgenommen und bearbeitet werden.  

 

3.8 Erinnerungen 

Hier finden Sie Erinnerungen zum Kontakt mit Kunden. In den Kundendaten können Sie ein Datum 

eingeben, an dem Sie eine Erinnerung, auf diesen Kunden bezogen, erhalten. Zusätzlich können weitere 

Details im Kommentarfeld festgehalten wird, z.B.: ăJahresabonnement endetò. 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. 
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3.9 Mitarbeiter - und Raumpläne: Ausdruck aller heutigen Termine 

Der heutige Tag ist ohne zusätzliche 

Filter voreingestellt (bis auf den 

Stornierungsstatus). Drucken Sie Ihre 

Terminauswahl als PDF für 

Mitarbeiter oder Räume.  

Die Mitarbeiterpläne enthalten neben 

den Behandlungsterminen auch 

sonstige Termine wie Meetings o.ä. Es 

werden auch Kommentare des Termins 

und der Gäste sowie Zimmernummer 

und Aufenthalte angezeigt.  

3.10 Leistungsnachweise 

Für die Gäste können die Leistungsnachweise 

auch vorbereitend für einen Tag gesammelt erzeugt werden. Die Auswahl ist für alle oder bestimmte 

Behandler (Strg Taste und Mausklick) über dieses Symbol der Termine-Seite möglich:  

Der Leistungsnachweis zeigt Preis und Behandler. Wenn Sie den Leistungsnachweis nach Abrechnung 

des Termins erstellen und einen Rabatt vergeben haben, wird der rabattierte Preis angezeigt.  

Des Weiteren wird bei der Auswahl ăalleò pro Behandler (vorausgesetzt er hat in der ausgewªhlten Zeit 

Termine) ebenfalls je ein eigenes Blatt innerhalb des PDF-Dokuments erstellt. So kann der Gast für jeden 

Behandler separat Trinkgeld geben. 
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4. Kalender 

 

Ihnen stehen standardmäßig vier verschiedene Kalenderansichten zur Verfügung. Zusätzlich können Sie 

noch weitere, personalisierte Kalender erstellen. Auf dem Startbildschirm 

befinden Sie sich zunächst in der Personalübersicht des aktuellen Tages.  

Gasttermine mit Verbindung zu Hotel -Reservierungen werden in 

besonderen Fällen farblich umrandet: 

Grüne Umrandung: Erster Tag des Aufenthaltes, vorreservierte Termine 

sollten nicht zu früh am Tag eingeplant werden. 

Rote Umrandung: letzter Tag des Aufenthaltes, der Termin sollte zügig 

abgerechnet werden. 

Rot/ grüne Umrandung: Tagesgast 

Blaue Umrandung: stornierte oder geänderte Hotelreservierung, es sollte 

mit dem Front -Office abgeklärt werden, ob es einen neuen Aufenthalt/ ein 

neues Arrangement gibt. Der Termin muss bearbeitet werden. 

Kalender-Termine zeigen Detail-Informationen an:  

  Online gebucht 

Paket-Termin 

Als Fix gekennzeichnet in mindestens einer Option  

 Es ist ein Gast- oder Terminkommentar hinterlegt  

Wenn man mit der Maus über einen Termin fährt, werden alle Details 

gezeigt. Bei angeschlossenem Hotelsystem zeigt MY SPA auch den 

Check-in Status des Gastes an. 

 

4.1 Schnellsuche  

Möchten Sie schnell die Termine eines Gastes im Kalender finden? Im Suchfeld rechts oben neben den 

gr¿nen Icons kºnnen Sie nach einem Gastnamen oder Zimmernummer suchen. Mit der Eingabe ĂEnterô 

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.  

 



 

87 

4.2 Personalisierte Kalender 

 

In den ăPersºnlichen Einstellungenò kann jeder User 

nicht nur die Reihenfolge und den Namen der 

Kalender Personal- und Raumüberblick ändern, 

sondern sich einen eigenen, individuellen Kalender 

erstellen, indem Sie auf das Plus-Symbol drücken.  

Einen bestehenden Kalender löschen Sie, indem Sie 

auf das X-Symbol neben dem Namen klicken. 

 

 

 

Durch Klick auf den Namen eines Kalenders öffnet sich 

die Bearbeitungsansicht. Hier können Sie durch Drag & Drop die Anzeige der Mitarbeiter oder Räume 

ändern und links oben den Namen des Kalenders bearbeiten.  
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4.3 Startansicht: Personalüberblick 

 

In der Personalübersicht sehen Sie auf einen Blick alle Termine und die Arbeitszeiten der Mitarbeiter des 

heutigen Tages oder - mit Klick auf die Kalenderbuttons rechts oben, eines anderen Tages. 

 

Wenn Sie mit der Maus über den Termin fahren, sehen Sie 

eine Vorschau der Termindetails. Bei einer Verbindung zu 

Ihrem Hotelsystem sehen Sie zusätzlich jetzt die 

Zimmernummer, den Aufenthaltszeitraum und Check-in 

Status des Gastes. Diese Funktion können Sie deaktivieren, 

indem Sie in ăStammdatenò ð ăShopdatenò den Haken 

neben ăTermin-Hover anzeigenò entfernen. 

Um den Termin zu bearbeiten, klicken Sie auf ihn.  

 

In einer neuen Maske wählen Sie aus, ob der Kunde den Termin wahrgenommen hat, ob er verschoben 

oder geändert werden soll. In Verbindung mit dem MY POS Kassensystem oder Ihrem Hotelsystem 

finden Sie eine weitere Option: die Abrechnung.  
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4.3.1 Mitarbeiter ein - und ausblenden 

 

Im Personalüberblick einzelner Tage können Sie die Anzeige der Mitarbeiter 

verändern: klicken Sie auf das Gruppenzeichen, um die Ansicht auf an diesem 

Tag anwesende Mitarbeiter zu beschränken. Diese reduzierte Ansicht 

erweitern Sie mit erneutem Klick darauf. Gruppenzeichen grün bedeutet, 

dass alle Mitarbeiter eingeblendet sind, rosa bedeutet, die nicht anwesenden 

Mitarbeiter sind ausgeblendet.  

4.4 Personalwoche 

 

In dieser Ansicht wählen Sie einen bestimmten Mitarbeiter, Trainer oder Behandler aus und sehen dann 

Termine und Arbeitszeiten ăseinerò Woche. Klicken Sie hierf¿r auf den Pfeil des Auswahlfeldes 

ăMitarbeiter wªhlenêò (roter Rahmen) und klicken in der Liste, die Ihnen dann angezeigt auf den 

gewünschten Namen. Auch in dieser Ansicht können Sie für einen Mitarbeiter Termine eintragen. Klicken 

Sie einfach in den Kalender hinein.  Die weißen Felder zeigen, wann der Mitarbeiter anwesend ist. 
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Wichtig zu wissen: In beiden Personalkalendern Ansichten können Termine auch außerhalb der 

eingetragenen Arbeitszeiten durch Klick in die grauen Schließzeiten reserviert werden. Solange Sie 

innerhalb der weißen Flächen in den Kalender klicken, werden die Arbeits- und Öffnungszeiten beachtet.  

Klicken Sie in den grauen Bereich, gibt dies alle Möglichkeiten frei. Sie können Termine auch in diesem 

Bereich Ăzwischenparkenô.  

In beiden Personalkalendern können Termine auch außerhalb der eingetragenen Arbeitszeiten reserviert 

werden. Diese Zeiten werden nicht bei der Terminsuche berücksichtigt, durch Klick in den Kalender 

lassen sich aber dennoch Buchungen vornehmen ð sozusagen ausnahmsweise.  
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4.5 Raumwoche 

 

In der Raumwoche sehen Sie die Belegung jedes einzelnen Behandlungsraums oder jeder Ressource 

(z.B. eines transportablen Behandlungsgerätes), die vorher in den Stammdaten angelegt wurde. Wählen 

Sie einen bestimmten Raum oder ein Gerªt, indem Sie zunªchst auf den Pfeil des Auswahlfeldes ăRaum 

wªhlenêò (roter Rahmen) und dann in der Liste auf den gewünschten Raum klicken. Auch hier haben Sie 

die Möglichkeit, Termine einzutragen. Klicken Sie einfach in den Kalender hinein. 
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4.6 Raumüberblick 

 

Hier sehen Sie die Belegung aller Räume oder Geräte pro Tag und können erneut Termine durch direktes 

Klicken in den Kalender eintragen. Über die Kalenderbuttons (oben rechts über dem Kalender, erklärt im 

Buttonverzeichnis) springen Sie zu anderen Tagen. 
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5. Kunden 

 

Unter dem Reiter ĂKundenô finden Sie eine Liste aller eingetragenen Kunden, die Sie z. B. bei der 

Reservierung eines neuen Termins in der Buchungsmaske eingegeben haben. Hier finden Sie eine 

umfangreiche Kundendatenmaske, die Sie vervollständigen können. Sie können einen bestimmten 

Kunden durch die Eingabe seines Namens in das Suchfeld links oben suchen, oder alle anzeigen lassen. 

Verwenden Sie Vorlagen für Behandlungsbestätigungen, Rechnungen oder therapeutische Befunde? Wir 

können diese integrieren und mit Behandlungsdaten für die Weiterverarbeitung und Speicherung bei 

Ihnen füllen, bei Möglichkeit und Bedarf auch mit den Preisen aus der MY POS Kasse. 

5.1 Kunden neu anlegen 

 

In dieser Maske speichern Sie alle relevanten Kunden Informationen. Sie können Ihre Daten (bis auf den 

Kommentar), über die Erweiterte Suche filtern und zur weiteren Verwendung im CSV Format exportieren.  

Mit Klick auf den Button ăNeuò kommen Sie zur folgenden Maske: 

Durch Öffnen der Klappboxen können Sie verschiedene Informationen thematisch abrufen und selten 
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genutzte Daten, wie z.B. die Kontodaten, ausblenden. Falls Sie mit dem integrierten Modul 

Zusatzartikelverkauf arbeiten, finden Sie hier auch eine Auflistung seiner Artikelverkäufe. 

Rechts oben in der Kundenmaske finden Sie, falls dies für Sie eingerichtet wurde, eine Anzeige über den 

bisher abgerechneten Umsatz des Gastes (innerhalb eines Shops sehen Sie die dortigen Umsätze, bei 

der Multi -Property Version ¿ber Ăalleô Shops seine Gesamtumsªtze), sowie seine Umsätze aufgeteilt nach 

Behandlungen und Artikeln. 

Die Einrichtung von Kundengruppen ermöglicht es, Kunden zusammenzufassen und z.B. ein 

Kundenexport für ein Mailing zusammenzustellen.   

Im Feld Erinnerungsdatum können Sie sowohl den Ablauf einer Mitgliedschaft eingeben, als auch ein 

Datum Ihrer Wahl einsetzen, an dem Sie wieder mit dem Kunden in Kontakt treten möchten. Eine 

Meldung erscheint 5 Tage vor Eintreten des Erinnerungsdatums auf der ĂTermineô Seite.  

Die Liste der Termine ist aufgeteilt in zukünftige, vergangene und stornierte Termine. Bei der 

Verwendung einer Hotelsystem Schnittstelle können Sie auch Einzelheiten des aktuellen bzw. 

nächstliegenden Aufenthalts sehen, und ebenso auf weitere Aufenthaltsdaten zugreifen:  

Die Druckfunktion des Terminzettels für den Gast bezieht sich entweder auf alle künftig gebuchten 

Termine oder auf den jeweiligen Aufenthalt.  

Die Hotelsysteme SIHOT und Opera Cloud stellen geänderte 

Reservierungsdaten zur Verfügung, mit welchen MY SPA die Gastdaten 

aktuell halten kann.  

In seltenen Fällen werden Änderungen, welche nur das Gastprofil der 

Reisenden betreffen, vom Hotelsystem nicht als Aktualisierung der Reservierung vermerkt und kommen 

somit nicht in MY SPA an. Um solche Fälle abzufangen, finden Sie in der MY SPA Kundenmaske einen 

Button zur Gastdaten-Aktualisierung vor, welche im Hotelsystem noch einmal manuell alle zu diesem 

Gast gespeicherten Daten abfragt.   
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5.2 Kunden suchen 

 

Suchen Sie Daten eines bestimmten Gastes, geben Sie hierfür 

entweder den Vor- und/ oder Nachnamen eines Kunden ein. 

Oder klicken Sie auf den Pfeil und ºffnen Sie die ăErweiterte 

Sucheò und schrªnken die Suche nach anderen Kriterien ein.  

 

 

 

 

Wenn Sie in der Kundenliste auf die 

kleine Lupe links neben dem 

Namen klicken, sehen Sie alle 

Daten und Termine des Kunden 

und können seine Stammdaten 

bearbeiten. 

 

 

¦ber die ĂErweitere Sucheô kann nach einem Datum des Hotel-Aufenthaltes von Gästen sowie eines in 

MY SPA gebuchten Termins gesucht werden: 
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5.3 Behandlungswünsche vormerken 

 

Für einen Gast können Behandlungen, Pakete und Kurse, die er während seines Aufenthaltes in Anspruch 

nehmen möchte, vorgemerkt werden, ohne sie direkt zu terminieren. Dieser Buchungsweg eignet sich 

insbesondere für Rezeptionist/Innen, die bereits bei der Hotelreservierung weitere Leistungen für den 

Gast aufnehmen möchten. 

Möglich ist die Vorbuchung von Behandlungen über zwei Wege: im MY SPA Kundenprofil und über 

Neue Buchung ð Behandlungswunsch.  

Wie bei dem freien Artikelverkauf öffnet sich mit Klick auf Behandlungswunsch eine Liste aller 

Behandlungen, die in MY SPA eingepflegt sind, und die Sie namentlich suchen oder per Kategorie 

leichter finden können. Klicken Sie auf die gewünschten Behandlungen und wählen Sie rechts oben einen 

Gast und ggfs. seinen Aufenthalt aus. Speichern Sie Ihre Auswahl mit Klick auf ĂBuchenô.  

Für bestehende MY SPA Gäste finden Sie im Kundenprofil Buttons für Vorbuchungen. 

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

des Gastes für den gewünschten Aufenthalt vormerken können: Ist ein Hotelsystem angeschlossen und 

es wurde bereits ein Kundenprofil in MY SPA angelegt, können Sie den Behandlungswunsch auch direkt 

dem Aufenthalt zuweisen. 
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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 kºnnen Sie den ĂTypô ªndern, 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).  

Sobald Behandlungswünsche vorgemerkt sind, finden Sie im Gastprofil einen Hinweis unter dem neuen 

Reiter: 

Zusätzlich finden Sie auch den Hinweis in 

der Liste der Reservierungen. Sind bereits 

Vormerkungen gebucht, so wird die 

Leiste grün markiert und mit der Glocke 

versehen:  

Wird ein Behandlungswunsch terminiert, ist die Behandlung unter der Liste der Termine zu finden. 
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5.4 Anamnesebogen und Befunde 

 

Ein häufig genannter aber unter Datenschutzgesichtspunkten kritischer Punkt ist der Wunsch nach 

Hinterlegung von Gesundheitsdaten in Wellnessplanungssystemen.  

Der Gesetzgeber in Europa ist eindeutig und erlaubt die Speicherung von Gesundheitsdaten nur unter 

bestimmten Umständen. Wir unterstützen Sie gesetzeskonform dahingehend, dass wir Ihnen Vorlagen 

zum Ausdruck anbieten, die für den Gast individuell mit seinem Namen und z.B. seinem Aufenthalt als 

PDF Download erzeugt werden können. Falls wir solche Vorlagen für Sie hinterlegen sollen, schicken Sie 

uns diese gerne. Sie finden diese nach Umsetzung in der Gastmaske. Bitte beachten Sie, dass wir die 

Einbindung Ihrer Vorlagen als kostenpflichtige Dienstleistung abrechnen. 

Die vom Gast ausgefüllten Fragebögen oder Befunde speichern wir Stand heute nicht in MY SPA, um die 

DSGVO erfüllen zu können.   

Denn: die Speicherung dieser Daten ist nur dann erlaubt, wenn der Patient eindeutig zustimmt und das 

auf die Daten zugreifende Personal dem Berufsgeheimnis unterliegt, also der ärztlichen Schweigepflicht 

5.5 Kunden zusammenführen 

 

Im Laufe der Nutzung und durch Mehrfachanmeldung über die Online -Buchungsstrecke kommt es vor, 

dass Dubletten von Kundendatensätze entstehen. Datensätze können nur solange gelöscht werden, bis 

die erste Buchung für sie durchgeführt wurde.  
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Dies ist auch hilfreich, wenn sich Gäste über die MY SPA Online Buchungsstrecke ein externes Gastkonto 

angelegt haben und dann der Gast über das Hotelsystem erneut mit Reservierung und Gastprofil ID an 

MY SPA übermittelt wird.  

Sollten zwei zu mergende Gästekarteien jeweils eine eigene Hotelsystem Gastprofil ID besitzen, sprechen 

Sie sich bitte mit der Rezeption ab, welche davon die korrekte ist. 

Dubletten kºnnen aber bearbeitet werden: In der Ansicht der Suchergebnisse bei ĂKundenô kºnnen Sie 

zwei Datensªtze anhaken und ĂZusammenf¿hrenô wªhlen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im nächsten Schritt kommen Sie zu einer Ansicht, in der die beiden Datensätze gegenübergestellt 

werden.  Der ĂOriginªreô Datensatz sollte die meisten korrekten Eintrªge enthalten, die Dublette dagegen 

nicht. Tauschen Sie die beiden Datensätze mit Klick auf die grünen Pfeile .  
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Abweichende Einzel-Informationen werden rot markiert, wobei die des Originären Kunden zunächst als 

richtig angenommen werden. Sie können einzelne Informationen der Dublette übernehmen, indem Sie 

in den Kreis klicken. In der dritten Spalte sehen Sie den neuen Datensatz im Ganzen. Bitte bestätigen Sie 

Ihre  nderungen mit ĂDaten speichernô oder ĂAbbrechenô.  

Die Behandlungstermine beider Datensätze werden für die Buchungshistorie automatisch 

zusammengeführt.  

Gibt es weitere Dubletten desselben Gastes, müssen diese in Einzelschritten zusammengeführt werden. 

5.6 Umsetzung der Datenschutzgrundverordnung 

 

Ihre Kunden und Gäste haben das Recht auf Auskunft, Vergessen und Löschung von persönlichen 

Kundendaten. Sie haben die Pflicht, Ihre Gäste über die Verwendung der Daten zu informieren. Wir 

unterstützen Sie dabei mit folgenden neuen Funktionen, die alle Mitarbeiter ab der Berechtigung Master 

bearbeiten darf:  

5.6.1 Ausgabe gespeicherter Kundendaten 

 

Ihre Gäste haben das Recht auf Auskunft nach Art. 15 (3). Sollten Sie darauf angesprochen werden, 

welche persönlichen Daten in MY SPA gespeichert sind, können Sie diese als CSV Datei exportieren. Wir 

haben den Export um alle gespeicherten Daten erweitert: Aufenthalte, Behandlungen, Verkäufe, 

Kommentare. Rufen Sie das entsprechende Kundenprofil aus. In der Funktionsliste unter den 

Kundendaten finden Sie den Button ĂKundendaten ausgebenô. 

 

Weiterhin können Sie die gespeicherten Daten auch als PDF herunterladen. Bitte beachten Sie, dass im 
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PDF alle gespeicherten Kommentare, sowie ggfs. aus dem Hotelsystem übertragenen Notizen enthalten 

sein werden. 

 

Verwalten Sie mehrere Spas in einer MY SPA Installation, werden gemäß der Verordnung alle zu ihrem 

Gast gespeicherten Daten ausgegeben, auch diejenigen aus anderen Betrieben. 

 

5.6.2 Anonymisieren von Kundendaten 

 

Ihre Gäste haben das Recht auf Löschung nach Art. 17 (1). Sie können Kundendaten jederzeit 

anonymisieren. Alle Einträge zu persönlichen Daten werden 

hierbei unwiderruflich gelöscht, stehen aber nach wie vor für 

Auswertungen anonymisiert zur Verfügung.  

 

Rufen Sie das entsprechende Kundenprofil aus. In der 

Funktionsliste unter den Kundendaten finden Sie den Button ĂAnonymisierenô. Eine Warnmeldung muss 

bestätigt werden, denn das Anonymisieren kann nicht rückgängig gemacht werden. Falls es doch einmal 

irrtümlich geschehen ist, können Sie in den meisten Browseransichten durch die Funktion ĂZur¿ckô Ihres 

Browsers die vorige Ansicht mit den Kundendaten wiederherstellen und durch Bearbeiten der 

Kundendaten neu einfügen.  

Nach dem Vorgang ist der Gastdatensatz nur noch durch eine Nummer und das Datum der 

Anonymisierung gekennzeichnet.  

Achtung: Falls MY SPA an Ihr Hotelsystem angeschlossen sein, und der Gast einen neuen Aufenthalt 

bucht, werden seine Gastdaten erneut von MY SPA abgerufen und mit seinem früheren Profil verknüpft. 

Bitte weisen Sie Ihre Gäste darauf hin, dass die Anonymisierung nicht automatisch mit für das 

Hotelsystem gilt!  
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5.6.3 Vergessen von Kundendaten 

 

Ihre Gäste haben das Recht auf Vergessenwerden 

nach Art 17 (1a). In MY SPA ermöglicht eine neue 

Eingabe in der Verwaltung Ihres/r Spas, eine Dauer 

einzustellen, nach der Kunden, für die keine Aktivität 

mehr erfolgte, zur Löschung vorgeschlagen werden. 

Wählen Sie bitte zunächst im Menü Stammdaten die 

Shopdaten aus., bzw. in der Multi-Property Version in 

der Auswahl Ăalleô. 

Wählen Sie einen Zeitraum von einem, zwei oder 

Jahren Inaktivität, bis der Gast in die Vorschlagsliste 

zur Anonymisierung aufgenommen wird.  

Die Anonymisierung erfolgt nicht automatisch! Rufen 

Sie die Vorschlagsliste ¿ber den Reiter ĂKundenô auf:  

 

Sehen Sie die Liste durch und wählen Sie die einzelnen Kundenprofile durch Anhaken aus. Am Ende 

jeder Seite können Sie auch alle Einträge der Seite wählen.  

Wir empfehlen, die Liste monatlich zu bearbeiten. 

Sie können Gäste, welche ihre Zustimmung zur 

dauerhaften Speicherung ihrer Daten erteilt 

haben, aus den Vorschlagslisten herausnehmen, 

indem Sie im Kundenprofil den Haken bei der 

Option ĂGastdaten behaltenô setzen.  

Falls MY SPA an Ihr Hotelsystem angeschlossen 

sein, und der Gast einen neuen Aufenthalt bucht, 

werden seine Gastdaten erneut von MY SPA abgerufen und wieder mit seinem früheren Profil verknüpft. 
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6. Zusatzmodul Artikelverkªufe 

 

Neben der Anbindung an die GoBD konforme Kasse MY POS können Sie in MY SPA auch Zusatzverkäufe 

verwalten und hinzubuchen. Bitte beachten Sie, dass dies ein eigenes Lizenzmodul ist.   

Die Umsätze des Gastes werden auf die Zimmerrechnung gebucht und die Rechnung von Ihrem 

Hotelsystem erstellt. Gäste des Spabereichs, die nicht im Hotel wohnen, müssen daher als Tagesgast im 

Hotelsystem angelegt werden. Falls Sie eine Kasse verwenden möchten, welche nach GoBD den 

Registrierkassenverordnungen genügt, fragen Sie bitte nach unserem Kassensystem MY POS.  

Unter ĂStammdatenô finden Sie Menüpunkt ĂArtikelô:  

 

Legen Sie neue Artikel durch Klick auf ĂNeuer Artikelô an oder bearbeiten Sie bestehende Eintrªge mit 

Klick auf die Lupe, das zeichen für die Detailansicht. Der Artikelname wird Kurzinformation in der  Artikel 

buchen Maske verwendet und bei der Abrechnung an das Hotelsystem übertragen. Die Beschreibung 

beinhaltet weitere Produktinform ationen für die Mitarbeiter. MwSt Sätze und die Kategorien werden aus 

den Eintragungen, die unter diesen Punkten eingetragen haben (siehe 5.1 und 5.2) hier angeboten. Der 

Barcode EAN Code eines Produktes kann durch den Anschluss eines Barcode Scanners eingetragen und 

im Verkaufsprozess für die Artikelbuchung verwendet werden. 
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In der Multi -Property Version lassen sich Kategorien und ihre zugehörigen Artikel pro Spa-Shop separat 

einstellen: die generelle Verfügbarkeit einer Kategorie sowie pro Artikel abweichende Preise, Währungen 

und Umsatzkonten.   

Trinkgelder werden an die Hotelsysteme wie alle Leistungen als Artikel geschickt. Sie können das 

entsprechende Umsatzkonto selbst hinterlegen, denn ĂTrinkgeldô ist ein fest hinterlegter Artikel. Sie 

sehen ihn, wenn Sie in der Anzeige der Artikel den Haken bei der Option Ănur aktive zeigenô entfernen. 

Haben Sie das Artikelmodul nicht lizensiert, hinterlegen wir gerne das Trinkgeldkonto für Sie. 

 

6.1 Artikelbestandsverwaltung 

 

Für die initiale Erfassung des aktuellen Warenbestands und den Wert des Inventars ist es erforderlich, 

den jeweiligen Einkaufspreis der Produkte zu ergänzen. Je nachdem, ob Sie MY SPA in einer Multi-

Property Version mit globalen Artikeln, oder als Einzelunternehmen mit Einzelartikeln arbeiten, können 

Sie dies in den übergreifenden Artikelinformationen oder in der Detailbeschreibung pro Shop eintragen. 

Wªhlen Sie im Reiter ĂStammdatenô den Punkt ĂArtikelô und ºffnen Sie einen Artikel: 

Klicken Sie auf ĂBearbeitenô und ergªnzen Sie den Einkaufspreis in der ¿bergreifenden bzw. f¿r Ihr Spa 

abweichenden Artikelbeschreibung. Tragen Sie bitte außerdem in dieser Zeile den Anfangsbestand des 

Produktes bei Ihnen vor Ort ein.  

Kabinenware wird nicht in der Liste der Verkaufsartikel 

angeboten, die Bestände können jedoch im MY SPA 

Artikel-Modul verwaltet und in der Inventarliste 

ausgegeben werden. Markieren Sie hierfür den Artikel. 
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6.1.1 Artikelbestand pflegen 

Durch Klick auf ĂBearbeitenô kºnnen Sie jederzeit neue Wareneingänge, Kabinenware und Verluste durch 

Bruch, Diebstahl o.ä. mit Anzahl und einem Kommentar eintragen. 

 Ihre Einträge werden in der Bestandshistorie mitgeführt: 

 

 

Verkäufe und Storni werden automatisch berücksichtigt und können in der Historie 

nachverfolgt werden. Solange ein Artikel für einen Gast gebucht, aber noch nicht 

bezahlt ist, wird er in der ¦bersicht als Ăreserviertô gezeigt, der Bestand jedoch noch 

nicht geändert.  

Erst nachdem der Artikel verkauft wurde, wird der Bestand neu berechnet:  

In der Artikelübersicht finden Sie zusätzlich eine Spalte für den aktuellen Warenbestand, nach welchem 

Sie die Liste sortieren können:  
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6.1.2 Artikel-Report 

 

Der Artikel Report informiert Sie über Umsätze, Bestand und Wert Ihrer Verkaufsprodukte in einem Spa. 

Wªhlen Sie unter dem Reiter ĂReportingô den Untermen¿punkt ĂArtikelreportô. 

Wählen Sie den Zeitraum, für den Sie eine Auswertung erzeugen möchten. Die Sortierung nach Artikeln 

zeigt durch Verkauf erzielten Umsatz, den daraus erzielten Gewinn, sowie die Artikelbestände, Ab- und 

Zugänge im gewählten Zeitraum.  

Die Auflistung nach Mitarbeiter oder Kunden ermöglicht die Anzeige des Umsatzes und erzielten 

Gewinns. Alle Anzeigen sind auf- oder absteigend sortierbar und können wahlweise als Netto- oder 

Bruttobeträge ausgegeben werden. 

Aus allen zuvor ausgewählten Ansichten können Sie einen Excel Export zur weiteren Verarbeitung nach 

Ihren Vorstellungen erzeugen. 

6.1.3 Inventarliste 

 

Ein vorgegebener Export stellt eine Inventarliste für den aktuellen Export-Zeitpunkt zusammen. Die 

Inventarliste stellt den Soll-Zustand gemäß der automatisierten Aufzeichnung von Verkäufen und Storni 

dar, der eingegebenen Zu- und Abgänge durch Anfangsbestand und Wareneingang, Kabinenware und 

Schwund, sowie manuelle Bestandskorrekturen durch Kontrollen. Der Wert Ihres Bestands errechnet sich 

nach dem Wiederbeschaffungswert, also dem eingetragenen Netto-, bzw., je nach gesetztem Haken der 

Vorauswahl, Brutto-Einkaufspreis. 
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6.2 Zusatzverkäufe buchen 

 

Sie rufen Sie die Artikel-Buchen Maske an verschiedenen Stellen auf:  

1. In der Termin 

Detailansicht des 

Kalenders: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Im Tab ăNeue Buchungò ð ăArtikelverkaufò 

 

 

 

 

 

3. In der Übersicht der Terminliste: 

4. In der Kundenübersicht: 
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5. In der Kunden Detailansicht: 

 

 

 

 

Es öffnet sich jeweils die Artikel-Buchen 

Maske, in der Sie die zubuchbaren Verkäufe 

alphabetisch sortiert vorfinden.  

Schränken Sie die Anzeige der Artikel ein, 

indem Sie nach einer bestimmten Kategorie 

filtern, oder einen Teil des Artikelnamens 

eingeben.  

Wählen Sie den gewünschten Kauf (oder mehrere Käufe) durch Klick auf den Artikelbutton und 

bestätigen Sie die Auswahl mit Klick auf den Buchen Button.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie sehen nun die unbezahlten Artikel und können Abrechnen oder die Buchungsmaske schließen. 

Es ist ebenfalls möglich, einen Barcode Scanner anzuschließen, um den EAN Produktcode des 

Verkaufsartikels einzuscannen. Wir beraten Sie gerne beim Kauf eines geeigneten Scanners. 
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Nach dem Hinzufügen von Zusatzverkäufen finden Sie alle für diesen Kunden bereits gebuchten Artikel 

im oberen Bereich aufklappbar. Gebuchte, aber noch nicht an das Hotelsystem übertragene 

Zusatzverkäufe können mit Klick auf das Papierkorb Symbol gelöscht werden. 

 

6.3 Artikel als Bestandteil von Anwendungen und Paketen 

6.3.1 Zusatzartikel von Behandlungen 

 

Sie können einer Anwendung einen im Gesamtpreis der Behandlung enthaltenen Artikel hinzufügen.  

Dass diese Behandlung einen Artikel als im Preis 

enthaltene Beigabe enthält, zeigen wir im Kalender, auf 

den Terminbestätigungen für den Gast, den 

Leistungsnachweisen und den Mitarbeiterplänen.  

 

Auch in der Terminliste wird der Artikel gezeigt:  

Ist die Behandlung abgerechnet, wird der 

Artikelverkauf in der Kundenhistorie gezeigt:  

 



 

111 

Da es sich um eine im Preis enthaltene Beigabe handelt, wird nicht gesondert vermerkt, ob dem Gast 

dieser Artikel tatsächlich ausgehändigt wurde. 

Im Artikel-/ Umsatzreport wird der Umsatz als kostenlose Beigabe angezeigt:  

 

 

 

 

6.3.2 Artikel als Paketbestandteile mit eigenem Preis 

 

Anders als bei kostenfreien Beigaben zu Anwendungen werden in Paketen die Bestandteile mit 

separatem Wert geführt: 

  

Nach der Buchung des Paketes für einen Gast wird der Artikel in der Vorbuchungsliste mit aufgeführt, 

und Sie können vermerken, ob der Gast den Artikel erhalten hat. Wenn Sie auf den Einkaufskorb klicken, 

wird der Artikel mit einem Icon versehen.  

 Noch nicht übergeben  

 Dem Gast übergeben 

Das Ausgabedatum wird in der Historie gezeigt. 
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7. Gastumsªtze abrechnen ¿ber das Hotelsystem 

 

An verschiedenen Stellen des Planers können Sie Behandlungs- und Verkaufsumsätze eines Gastes an 

das Hotelsystem zur Buchung auf seine Zimmerrechnung oder sein persönliches Folio schicken.  

Sie sehen das Bezahlen oder Abrechnen Icon in unterschiedlichen Ansichten: In der 

Termindetailansicht, der Terminübersichtsliste und in der Detailansicht jedes einzelnen Kunden. 

Falls eine direkte Schnittstelle zu einem angeschlossenen Hotelsystem mit Buchung auf die 

Zimmerrechnung verwendet wird, öffnet sich eine Dialog Maske für den Abrechnungsprozess. 

 

Sie können entweder nur bestimmte Umsätze des Gastes abrechnen, oder durch Anhaken weiterer 

Buchungen auch vorgemerkte Behandlungen und Zusatzverkäufe.  

Ergänzend zur Eingabe eines prozentualen Rabatts bei der Abrechnung von Leistungen können Sie auch 

einen absoluten Rabatt-Wert eingeben.  














































































