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Zugang zum TManager 

So gelangen Sie zum TManager: 

Starten Sie Ihren Internet-Browser (der TManager ist aktuell optimal auf den Browsern Firefox, 

GoogleChrome und Internet Explorer 10 optimiert) und verbinden Sie sich mit www.tomas.ch. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf TMANAGER 

 

 

 

  

http://www.tomas.ch/
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Klicken Sie auf die gewünschte Sprache 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fügen Sie Ihr Login sowie Kennwort ein 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Das Auswahlkästchen „Angemeldet bleiben“ aktiviert das automatische Login. Wird dieser gesetzt, 
erfolgt eine automatische Wiederanmeldung, sobald die URL (www.tomas.ch) im gleichen Browser 
wieder aufgerufen wird. Aber nur wenn sich der Benutzer nicht mittels „abmelden“ ausgeloggt hat. 
Beim automatischen Login wird der Anmeldedialog nicht angezeigt, wenn die URL aufgerufen wird. 
Die Startseite des Benutzers wird unmittelbar geöffnet.  
 
Der Auswahl-Button „Anmeldedaten merken“ speichert die Informationen in den Eingabezeilen auf 
dem Anmeldedialog. Das heisst, es erfolgt keine automatische Wiederanmeldung wenn der Benutzer 
sich nicht über „Abmelden“ ausgeloggt hat. Es werden lediglich beim nächsten Aufruf die URL, das 
Login und das Kennwort automatisch vorgegeben.  
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Empfehlung: 
Diese Login-Seite unter den Favoriten / Lesezeichen abspeichern, damit Sie beim nächsten Login 
einen direkten Zugriff zur Hand haben. Bitte bewahren Sie Ihre Logindaten trotzdem weiterhin auf. 
 
 
Sobald Sie angemeldet sind sehen Sie folgendes Fenster: 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Oben rechts können Sie Ihr Kennwort ändern. 

Bitte ändern Sie das Passwort nach der ersten Anmeldung, da bei Erstbenutzung jeweils an alle 

Vermieter dasselbe Passwort abgegeben wird.  
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Arbeiten mit dem TManager 

Alle Bereiche die dunkelblau gefärbt sind, stehen Ihnen zur Verfügung. Die grauen Bereiche sind nicht 

aktiviert. Die Surselva Tourismus entscheidet, welche Module freigeschaltet werden. 

Die Navigation zwischen den einzelnen Bereichen, finden Sie entweder auf der Startseite oder auf 

jeder Seite jeweils oben links.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stammdaten 

Unter dem Bereich Stammdaten finden Sie alle wichtigen Angaben zur Ferienwohnung (Adresse, 

Beschreibungen, Merkmale, Lageplan, Bilder sowie die Konditionen). Auch hier gilt, was grau ist, 

kann nicht selbstständig angepasst werden. 

Änderungen in diesen Bereichen müssen der Surselva Tourismus mittgeteilt werden. 
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Der Bereich Stammdaten ist in zwei Register eingeteilt  

 

Das erste Register (im folgenden Register 1 genannt) beinhaltet alle Angaben zum Haus und der 

Umgebung: 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Das zweite Register (im folgenden Register 2 genannt) beinhaltet alle Angaben zur Ferienwohnung:  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Durch Mausklick auf das entsprechende Register kann hin und her gewechselt werden. 

 

Link zur Internetseite www.shop.surselva.info 

Um Ihnen den Link vom TManager zum Eintrag auf der Internetseite www.shop.surselva.info näher 

zu bringen, finden Sie auf den nächsten Seiten jeweils zwei Print-Screens. Einer  zeigt jeweils den 

aktuellen Standort im TManager und der zweite zeigt die jeweilige Anzeige im Internet. 

Anpassungen im TManager haben immer eine Auswirkung auf den Interneteintrag!  

http://www.shop.surselva.info/
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Register 1 

Register 1, Adresse  

Hier können Sie Ihre Adresse einsehen. Diese Adresse wird in der Buchungsbestätigung für den Gast 

erscheinen! (bei direkt buchbaren Wohnungen). Die Adresse betrifft nur das Objekt. 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Zusatzinformation: 

Klickt der Gast in diesem Feld auf das Kontaktformular, sendet das System 

automatisch eine Anfrage per E-Mail an den Vermieter. Besitzt der Vermieter 

keine E-Mail Adresse, wird die Anfrage an Surselva Tourismus geschickt. Diese 

leiten im Anschluss die nötigen Schritte zur Kontaktaufnahme zwischen Gast und 

Vermieter in die Wege. 
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Register 1, Beschreibungen 

Hier können Sie den Hausbeschreib sowie Informationen für die Anreise einsehen. 

Die Informationen für die Anreise werden nicht auf www.surselva.info publiziert. Diese erhalten die 

Gäste mit den letzten Reiseunterlagen (bei direkt buchbaren Wohnungen) zugestellt. 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

http://www.surselva.info/
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Register 1, Merkmale 

Hier können Sie die Ausstattungs-Merkmale Ihres Hauses einsehen und verändern sofern vorhanden. 

Das Merkmal Betriebsart ist besonders wichtig, damit Ihre Wohnung in der jeweiligen Kategorie 

gefunden wird.  

Beim Freizeit-/Sportangebot bitte nur vom Haus selbst oder direkt am Haus angebotene Leistungen 

auswählen! Aktivitäten und Leistungen der Destination weisen Sie bitte im Merkmal Lage zu (inkl. 

einer Entfernungsangabe). 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WICHTIG: Bitte speichern Sie die Änderungen jeweils unten rechts!! 
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….werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 

 

 

 

 

Die Abbildung rechts ist ein Ausschnitt aus dem shop.surselva.info. 

Mit Hilfe dieser Merkmale können die Gäste im Shop nach Ihrer 

Unterkunft suchen: 
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Register 1, Lage 

Hier sehen Sie die Georeferenzierung in GoogleMaps. 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 
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Register 1, Bilder 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 
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Register 1, Logo 

Der Registerpunkt Logo wird bei den Ferienwohnungen nicht benötigt. 
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Register 2 

Register 2, Leistung 

Hier sehen Sie den aktuellen Leistungsnamen und –typ sowie den Buchbar-Status der Leistung. Bei 

Änderungen wenden Sie sich bitte an Surselva Tourismus, info@surselva.info. 

 

Änderungen in diesem Bereich... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 
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Register 2, Konditionen 

„Im Grundpreis enthaltene Leistungen“ – hier werden die im Grundpreis inkludierten Leistungen 

ausgewählt. Auf Seite 22 beim Punkt Inklusivleistungen werden noch weitere Informationen 

aufgeführt. 

Im Feld „Vorausbuchungsfrist in Tagen“, kann man definieren bis wie viele Tage vor Ankunft diese 

Leistung buchbar ist. 

 

Änderungen in diesem Bereich haben keine direkte Auswirkung auf die Internetseite.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WICHTIG: Bitte speichern Sie die Änderungen jeweils unten rechts!!  

  



  16 

Register 2, Beschreibungen 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 
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Register 2, Merkmale 

Hier können Sie die Ausstattungs-Merkmale des Zimmers einsehen. Je nach Konfiguration ist die 

Anzahl der angezeigten Gruppen unterschiedlich. 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

WICHTIG: Bitte speichern Sie die Änderungen jeweils unten rechts!! 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 
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Register 2, Bilder 

 

Änderungen in diesem Bereich….. 

 

 

…werden auf der Internetseite (www.shop.surselva.info) wie folgt angezeigt 
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Vorgangsübersicht 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In diesem Bereich erhalten Sie eine Übersicht Ihrer Vorgänge in TOMAS®. In den Boxen „aktiv“ und 

„storniert“ können Sie Ihre Suche noch konkreter gestalten. 

In dem Feld „Kundenname“ können Sie nach einem Gastnamen suchen. 

Weiterhin können Sie nach dem „An- oder Abreisedatum“ suchen oder nach dem 

„Buchungsdatum“.  

Mit den Kästchen „Gestern“, „Heute“, „Morgen“, „Letzte Woche“, „Diese Woche“ und „Nächste 

Woche“ können Sie gezielt nach den entsprechenden Vorgängen suchen. Bitte wählen Sie – sofern 

Sie mit diesen Kästchen arbeiten – ZUSÄTZLICH aus, ob Sie nach „Anreisedatum“, „Abreisedatum“ 

oder „Buchungsdatum“ suchen möchten. 

Rate: Hier können Sie nach unterschiedlichen Raten suchen.  

Vertriebskanal: Lassen Sie sich diejenigen Vorgänge anzeigen, die über das Internet, über die 

Surselva Tourismus oder andere angeschlossene Vertriebskanäle gebucht wurden. 

 

Auf das Feld „Suche starten“ klicken. 
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In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie, wie Ihre Vorgänge angezeigt werden. Wenn Sie auf einen 

bestimmten Vorgang klicken, sehen Sie darunter Detail-Informationen zu dem ausgewählten 

Vorgang. 
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Kontingente / Preise 

In diesem Bereich können Sie die Verfügbarkeiten und Preise pflegen. 

(Alle Angaben können hier selbständig angepasst werden.)  
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Der Bereich Kontingente/Preise ist in verschiedene Blöcke gegliedert.  

 

Nachfolgend finden Sie eine kurze Beschreibung der einzelnen Blöcke.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In diesem Bereich finden Sie den Kalender. Mit Klick auf das Kalenderzeichen können Sie 

wochenweise vor- oder zurückblättern. Es werden immer drei Wochen angezeigt. Leider ist im 

Moment noch keine Anzeige über mehrere Monate oder sogar Jahre möglich.  

Dieser Bereich ist für Sie als Vermieter nur relevant, wenn Sie zwei oder mehrere Wohnungen im 

selben Haus anbieten. Durch die Gesamtübersicht, haben Sie immer die Übersicht, wie viele Ihrer 

Wohnungen in einem Zeitraum noch frei stehen oder belegt sind.  

Für Vermieter mit einer einzigen Wohnung empfiehlt es sich, das Häkchen unten Links (rot 

umrandet) zu entfernen! Durch das Entfernen vom Häkchen, erscheint das Feld nicht mehr auf dieser 

Seite.  

In diesem Block haben Sie einen Überblick über Ihre Belegungen (im folgenden auch Kontingente 

genannt) 

Orange: bereits vergangener Zeitraum oder Vorausbuchungsfrist 

Grün: frei 

Rot: belegt 

0: Wohnung besetzt 

1: Wohnung frei 

 

Durch klicken auf das rote Dreieck öffnet sich ein weiterer Bereich. 
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Hier werden die Preise pro Nacht angezeigt. Die Bezeichnungen (1 Pers. (Erw./Kind) etc.) zeigt jeweils 

an, für welche Personen der Preis gilt und ob es Abstufungen für eine höhere Anzahl Personen gibt. 

Sie können je nach Belegung unterschiedliche Preise pro Nacht/Einheit hinterlegen (z.B. für 1 und 2 

Personen CHF 125.-, für 3 Personen CHF 135.-, für 4 Personen CHF 145.- usw.). 

In diesem Bereich werden die An- und Abreise Bedingungen angezeigt. Dort wo ein grüner Hacken 

erscheint, ist eine Anreise bzw. Abreise möglich. Dort wo rote Kreuze angezeigt werden ist eine 

Anreise bzw. Abreise nicht möglich.  

In diesem Bereich werden die Informationen zum Mindestaufenthalt angezeigt. Dies bedeutet, dass 

der Gast mindestens soviele Nächte wie erwähnt in der Wohnung verbringen muss. Andernfalls kann 

der Gast die Wohnung gar nicht buchen. 
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Preise und Kontingente ändern 

Sie können kleinere Änderungen mittels Klick mit der linken Maustaste direkt auf das Kontingent, 

den Preis, die An-/Abreisebedingungen usw. vornehmen. Änderungen mit dieser Methode machen 

Sinn, bei Anpassungen für kürzere Zeiträume. 

Eintrag direkt im Kalender 

 

1) Klicken Sie z.B. auf das zu ändernde Kontingent, den Preis oder die Konditionen 
2) Das Feld wird aktiviert  
3) Neuen Wert eintragen  
4) Mit Tabulator können Sie schnell vorn einem Feld in das Nächste „springen“ 

 
Zeichenerklärung: 
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Anwendungshinweise: 

 

 

Änderungen mit dem Änderungsgenerator 

Im Änderungsgenerator lassen sich Änderungen für eine ganze Saison oder längere Zeiträume 

erfassen. Zum Generator gelangen Sie entweder durch klicken mit der rechten Maustaste im Bereich 

der geändert werden soll oder durch klicken auf das Feld unterhalb der Maske „Änderungen für 

Zeiträume eintragen“. 

HINWEIS: Wählen Sie immer zuerst den Zeitraum aus, für welchen die Änderung gelten soll! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sie können, ähnlich wie bei der Direktänderung, folgende Parameter ändern: 

Die Kontingente können für den Änderungszeitraum mittels Markieren „von Änderung vornehmen“ 
und Eintragen des Kontingents geändert werden. 

Wie erfassen Sie die Kontingente korrekt:  
1   = die Unterkunft ist frei 
0  =  die Unterkunft ist belegt (auch Eigennutzung!) 

  



  26 

Die Anreisekonditionen, Anreisetage und Mindestaufenthalt können für den Änderungszeitraum 
mittels   bei „Änderung vornehmen“ und Eintragen der neuen Konditionen geändert werden. In der 
Winter-Nebensaison und im Sommer empfehlen wir Ihnen, Ihre Unterkunft mit täglicher An- und 
Abreise sowie ab 3 Nächten anzubieten. 
 
Preis bearbeiten indem Sie die jeweilige Preislasche wählen. Innerhalb der Leistung der zugehörigen 
Preisgruppe können die Grundpreise für den Änderungszeitraum bearbeitet werden. Für definierte 
Zu-/Abschläge können die Preise für den Änderungszeitraum eingetragen und geändert werden. 

 

Inklusive Leistungen 

Die inklusiven Leistungen erscheinen neben dem Namen der Kategorie/Leistung. Diese können in den 

Stammdaten unter Konditionen gesetzt werden (siehe Seite xx). 

 

 

 

 

 

Definiern von Zu- und Abschlägen 

Falls nicht im Grundpreis inkludiert, können Sie im TManager selbständig Bettwäsche (pro Person), 
Endreinigung (pro Einheit) und Kurtaxen als Zuschlag erfassen. 

Mittels Linksklick auf das Bearbeitungsrädchen in der Lasche „Sonstige“ öffnet sich der Generator für 
die Zu-/Abschläge. 

 

 

 

 

Sie müssen die Art definieren (z.B. Endreinigung), eine beschreibende Bezeichnung vergeben sowie 
bei „obligatorischen Zuschlägen“ die Option Zwingend auswählen.  
Sofern Sie z.B. für die Bettwäsche die Option Zwingend nicht auswählen, kann der Gast wählen, ob er 
die Bettwäsche selbst mitnimmt oder diese im Rahmen der Buchung mitbuchen will. 

Bei den Kurtaxen erfassen Sie bitte die 3 Stufen 0-12, 13-17 sowie „Nicht altersabhängig“: 
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Bei der MwSt. halten Sie sich bitten an folgender Vorgabe, auch wenn Sie nicht abgabepflichtig sind: 
Wohnungspreise 3.8%, Bettwäsche/Endreinigung 8%, Kurtaxe 0% 

Bitte wählen Sie aktuell keine Positionen wie Skiticket, Last Minute oder HRS etc. aus. Diese werden 
aktuell noch nicht unterstützt. 

Die Pflege der Preise erfolgt durch Direktänderung im Kalender oder im Änderungsgenerator: 
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Vertriebswege  

Das Modul Vertriebskanäle dient zur Verwaltung der Verkaufskanäle, über die die Leistungen Ihres 

Objekts vertrieben werden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auf der einen Seite finden Sie hier eine Übersicht und Informationen über die 

aktivierten/deaktivierten Kanäle, auf der anderen Seite können Sie diese verwalten. 

 

Name: Der Name des Vertriebskanals bezeichnet den Vertriebsweg innerhalb der betreuenden 

Organisation oder an diese angeschlossen Fremdsysteme oder Portale. 

Status: Vertriebskanal aktiviert oder deaktiviert. 

Beschreibung: Kurzinfo wird nur von TOMAS-Support bearbeitet. 

Infos: Durch Infos kommen Sie auf zusätzliche Informationen zu dem jeweiligen Vertriebskanal, die 

von Surselva Tourismus hinterlegt werden können. 

Aktivierung/Deaktivierung: Der Sonderfall Aktivierung beantragen/Deaktivierung beantragen gilt 

für spezielle Vertriebskanäle. Diese können nicht einfach aktiviert werden. Daher werden von 

Surselva Tourismus Informationen hinterlegt, was notwendig ist, um diese speziellen Kanäle für den 

Verkauf freizugeben bzw. vom Vertrieb auszuschließen. 

Die Anzeige Änderung nicht möglich signalisiert, dass an dem jeweiligen Kanal keine Änderungen des 

Status durchgeführt werden dürfen. 
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Datenausdruck 

Sie haben die Möglichkeit, sich einen Kontrollbogen auszudrucken. Gehen Sie dazu bitte in den 

Menüpunkt „Datenausdruck“.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es öffnet sich das folgende Fenster: 

 

 

Bevor Sie drucken können, klicken Sie bitte an der linken Seite auf den Namen Ihres Hauses (hier: 

Affeier Zollet), dann öffnen sich darunter die einzelnen, zugehörigen Leistungen.  

Bitte klicken Sie den kleinen Kasten vor dem Hausnamen sowie den Kasten vor der Leistung an die Sie 

ausdrucken wollen. Wenn Sie mehrere Leistungen haben, drucken Sie bitte jede Leistung extra aus. 
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Wählen Sie bitte einen Datumbereich aus, welchen Sie drucken wollen (z.B. für das ganze Jahr, nur 

die Hauptsaison etc.). 

Markieren Sie bitte nun die Bereiche, die Sie ausdrucken möchten, in dem Sie sie mit einem Haken 

ankreuzen: Objektdaten drucken, Leistungsdaten drucken, Preise drucken, Verfügbarkeiten 

drucken. Wenn Sie diese Haken setzen, werden alle Unterpunkte ebenfalls markiert. Einzelne 

Kästchen der Unterpunkte können auch direkt angeklickt werden. 

 

 

 

Wenn Sie Ihre Auswahl getroffen haben, klicken Sie bitte rechts unten auf den Button „Ausgabe“. Es 

öffnet sich ein pdf-Dokument, welches Sie ausdrucken und/oder auf Ihrem Computer abspeichern 

können.  

Bitte kontrollieren Sie die Angaben. Änderungen/Fehler markieren Sie bitte und teilen diese Surselva 

Tourismus mit. 
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TBooking 

Im Menüpunkt „TBooking“ haben Sie die Möglichkeit, Ihre eigene Buchungsmaschine zu 

konfigurieren und auf Ihrer Webseite einzubinden. Über diese Maske können Sie z.B. auch Ihre 

Stammgäste provisionsfrei einbuchen!  
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Ihr Link wird automatisch generiert und kann ganz einfach in Ihre eigene Webseite eingebunden 

werden. Nehmen Sie dazu am besten Kontakt mit der Unternehmung, welche für die Pflege Ihrer 

Website zuständig ist, auf. 

 

Beispiele: http://www.touristdatashop.ch/?id=20 

 

Sollten Sie weitere Fragen zum TManager haben, 

wenden Sie sich bitte an Surselva Tourismus. 

 

Wichtig:  

Die Richtlinien zu den Einträgen entnehmen Sie bitte dem separaten Dokument xxxxx 

 

 

Obersaxen, 13. Juni 2016 

  

http://www.touristdatashop.ch/?id=20
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