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Raumreservationen - Anfragen 
 

Bei Anfragen erhalten folgende Personen resp. Stellen in aufsteigender Reihenfolge ein E-Mail: 

1. Die raumverantwortliche Person/Stelle, welche bei der Ressource (die reserviert wird) hinterlegt 
ist. Mehrere Einträge können als strichpunkt-getrennte Liste erfasst werden. Die erstgenannte 
Eintrag gilt als die hauptverantwortliche Person, in diesem Beispiel die Personenrolle „um“. 

 

2. Ist auf Ebene „Ressource“ keine Zuständigkeit hinterlegt, verwenden wir die Personenliste bei 
der zugeordneten Kategorie (jede Ressource lässt sich einer Kategorie zuordnen). 

3. Die in den Programmeinstellungen (ADMINISTRATION|EINSTELLUNGEN|PROGRAMM) hinterlegte Stelle, 
sofern auf Ebene „Ressource“ oder „Kategorie“ keine verantwortlichen Personen hinterlegt sind. 

 

 

Bei Anfragen erhält die hauptverantwortliche Person ein E-Mail mit einem Freigabelink, um die 
Reservation zu bestätigen.  
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Zeitgleich erhalten die übrigen zuständigen Personen ein E-Mail.  

 

Stimmen die verantwortlichen Personen zu, erhält die hauptverantwortliche Person ein E-Mail: 

 

Zusammenfassend: die hauptverantwortliche Person kann Anfragen somit direkt bestätigen oder 
zuwarten, bis die internen Stellen zugestimmt haben.  

 

Externe

(Hauptverantwortlich)

Interne Stellen

Interne 
Zustimmung

Hauptverantwortliche 
Person

Bestätigung
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Da der E-Mail Versand nicht zu 100% garantiert werden, empfehlen wir, täglich oder wöchentlich 
das Postfach der eingegangenen Anfragen zu prüfen. 

Wählen Sie via Reservationen das Formular ANFRAGEN. 

 

 

Klicken Sie in der Übersichtsliste auf die gewünschte Anfrage. Achten Sie im Reservationsformular 
auf folgende Punkte: 

 

Achten Sie im Abschnitt „Kontakt“, ob der Name grün hinterlegt ist. In diesem Fall ist die Person als 
Kontakt mit einer Debitoren-Nr. hinterlegt und Mutationen werden automatisch in bestehende 
Reservationen übernommen. Allenfalls suchen Sie die Person in der Kartei. 

 
 

Erforderlich für 
Bestätigungen, Stornos usw. 

Prüfen oder erfassen 

Nicht markieren: 
Der Termin wird mit der 
Bestätigung freigegeben. 
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Speichern Sie das Formular und klicken Sie auf die Schaltfläche E-Mail erstellen, um die Reservation 
zu bestätigen. 
 
Über die Schaltfläche Drucken erstellen wir die Bestätigung als PDF-Datei oder Word-Dokument. 
 

 

Speichern 

Reservation bestätigen 


