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1.1

Startseite

Startseite https://gast.sh.ch

Auf der Startseite https://gast.sh.ch kon-
nen Sie sich nach Eingabe von Benutzer-
name und Passwort mit einem gultigen
Benutzernamen anmelden oder Uber den
Button ,Registrieren” ein neues Konto er-
stellen. Nachdem Registrieren bleibt die
E-Mail-Adresse der Benutzername.

U-STAY Hotelportal

Schaffhauser.
g POLIZ

Anmeldung tber:

@ oipCDirect

Benutzername

ANMELDEN REGISTRIEREN

Haben Sie Ihr Password vergessen?
Passwort zurlicksetzen

Fir den Zugang zu U-Stay brauchen Sie ein giiltiges Login. Dieses erhalten Sie durch das Ausfillen des Registrierungsformular (Button REGISTRIEREN).

Soliten Sie technische Probleme beim Umgang mit U-Stay feststellen, melden Sie sich per Mail an die folgende Adresse: gast@sh.ch
s (Schweiz) GmbH, Zarich 2024
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https://gast.sh.ch/

2.1

Registrierung

Registrierungsformular

Sind alle Pflichtfelder fur die Regist-
rierung ausgefullt, kdnnen die Daten
eingereicht und die Registrierung ge-
startet werden.

Beherbergung erfassen

Beherbergung

Testhotel

Hotel

— Betriebsstart *

03.04.2024 =

Adresse

Testweg

8000 Musterhausen

Ansprechperson

Hans

Telofon *

+41444444444

U-STAY Hotelportal

Weitere Angaben

— Anzahl Zimmer — Anzahi Betten

‘ it

ustay@unisys.com

Vebsita

36
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2.2

Bestatigung erhalt der Daten

Es wird bestatigt, dass die Daten erhalten
wurden. Die nachsten Schritte werden mit
entsprechenden Anweisungen aufgefihrt.

U-STAY Hotelportal

Beherbergung erfassen
Wir haben Ihre Daten erhalten, die ndchsten Schritte sind folgende:

Bitte prifen Sie auch Ihren Spam-Ordner, wenn Sie noch keine Nachricht erhalten haben.

Nachdem Sie Ihre Registrierung abgeschlossen haben, wird Ihr Konto gepriift und Sie werden nach der Priifung benachrichtigt.
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Sie erhalten eine E-Mail mit welcher Sie |hre Adresse bestatigen konnen, das Passwort setzten und die Registrierung abschliessen kénnen.

Seite schliessen



2.3

Mail fur die Verifikation

An die im Registrierungsformular ange-
gebene E-Mail-Adresse wird eine
Nachricht gesendet, woraufhin Sie die
Registrierung abschliessen kdénnen.
Um Ihre Registrierung abzuschliessen,
klicken Sie auf ,hier”. Wenn Sie die E-
Mail nicht erhalten haben, Uberprifen
Sie bitte lhren Spam-Ordner.

Aktualisieren Sie lhr Konto D resteingang x

Gastemeldewesen Schaffhausen
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Elektronisches Gastemeldewesen des Kantons Schaffhausen

Guten Tag! Sie werden
aufgefordert ihren Account zu
aktualisieren

Bitte beachten Sie, dass der Link nur 12 Stunden lang gltig
ist.

Klicken Sie hier um den Prozess fiir die Account
aktualisierung zu starten.

Kontakt

Wirtschaftsamt des Kantons Schaffhausen
Muhlenstrasse 105
8200 Schaffhausen
E-Mail: gast@sh.ch

Diese E-Mail wurde automatisch generiert. itte nicht auf dieses E-Mail antworten.



2.4

Mail-Verifikation

Mit dem Klicken des Links wird die Mail-
Adresse verifiziert.

U-Stay Hotelportal

unisys @ Unisys (Schweiz) GmbH, Zdrich 2024
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Schaffhauser.
f POI.IZ,

Fuhren Sie die folgende(n) Aktion(en) aus

Flhren Sie die folgende(n) Aktion(zn) aus: E-Mail-Adresse verifizieren,

Passwort aktualisieren

» Klicken Sie hier um fortzufahren



2.5

Passwort setzen

Um die Registrierung abzuschlies-
sen, muissen Sie ein Passwort
festlegen. Sie kdnnen Ihr Passwort
frei bestimmen. Es ist jedoch anzu-
merken, dass es den Anforderun-
gen entsprechen muss.

Schaffhauser.
ﬁ Pouzf

Passwort aktualisieren

Benutzerkonto zu aktivieren.

Anforderungen flr das Passwort
* Mindestens 12 Zeichen
« Mindestens ein Sonderzsichen
« Mindestens ein Gross- sowie ein Kleinbuchstabe
* Mindestens eine Zahl
* Das Passwort darf nicht die E-Mail-Adresse sein

Neues Passwort *

A\ sie miissen Ihr Passwort &ndern, um das

Passwort bestatigen *

U-Stay Hotelportal

unisys @ Unisys (Schweiz) GmbH, Zirich 2024
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ABSENDEN



2.6

Bestatigung Passwort gesetzt

Wenn das Passwort aktualisiert wurde, wird
dies angezeigt und Sie kommen zur Anmel-
deseite zurick, indem Sie auf ,Zurlick zur An-
wendung* klicken.

Schaffhauser.
2 Pouzf

Ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

U-Stay Hotelportal

UNISYS © Unisys (Schweiz) GmbH, Zirich 2024
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2.7

Account Freigabe oder Ablehnung

Die Registrierung wird (berprift. Sobald die Uberpriifung abge-
schlossen ist, erhalten Sie eine E-Mail, die informiert, ob die Regist-
rierung genehmigt oder abgelehnt wurde. Dieser Prozess kann bis zu
drei Werktage in Anspruch nehmen.

E-Mail-Beispiel bei Freigabe:

Elektronisches Gastemeldewesen des Kantons Schaffhausen Zum Login

Diese E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte nicht auf dieses E-Mail anbworten.

lhr Konto fiir das elektronische
Gastemeldewesen im Kanton
Schaffhausen wurde freigeschaltet

Nadchste Schritte

1. Sie konnen sich ab sofort einloggen und die elektronischen
Meldescheine erfassen.

[

. Bitte beachten Sie, dass alle Gaste einzeln sowie taglich
erfasst werden missen

Kontakt

Wirtschaftamt des Kantons Schaffhausen
Muhlenstrasse 105
8200 Schaffhausen
E-Mail: gast@sh.ch
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E-Mail-Beispiel bei Ablehnung:

Elektronisches Gastemeldewesen des Kantons Schaffhausen Zum Login

Diese E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte nicht auf dieses E-Mail antworten.

lhr Konto fiir das elektronische
Gistemeldewesen im Kanton
Schaffhausen wurde abgelehnt

Nédchste Schritte

1. Wenn die Ablehnung korrekt ist: Ihr Konto wird automatisch
geltscht, Sie missen keine weiteren Schritte unternehmen

. Falls Sie denken die Ablehnung war inkorrekt: Kontaktieren
Sie bitte das Wirtschaftsamt des KantonsSchaffhausen
unter der E-Mail: gast@sh.ch

[x]



3.1

Login & Navigation

Login mit freigegebenem Account ®
Vi

Anmelden nach erfolgreicher Registrierung.
Sie kénnen sich mit dem

- Benutzernamen (E-Mail Adresse) 8
- Passwort (personlich)

Uber den Button ANMELDEN einloggen.

Auf der linken Seite des Bildschirms werden drei Me-
nuoptionen zur Auswahl angezeigt.

1. Meldescheine erfassen
2. Meldescheine

3. Meldescheine importieren

»

Meldeschein erfassen

Aufenthalt

Persdnliche Angaben

Anschrift

Identifikation

Fahrzeug
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3.2

Navigation

Die zwei Pfeile unten links sind da, um die Mentioptionen zu erweitern, sodass

die Funktionen mit dem entsprechenden Text beschrieben werden.

Der jeweils getffnete Mentipunkt wird farblich hervorgehoben.
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@ U-STAY Hotelportal
V124 - test

/ Meldeschein erfassen
i= Meldescheine

£3) Meldescheine importieren

«

Meldeschein

Aufenthalt
— Ankunft *

28.05.2024

Personliche Anga

— Familienname

Muster

— Geburtsdatum * ———

01.01.2000

Anschrift

Musterweg 1

— Postleitzahl * ———

1000

— Land *

Schweiz

Identifikation

Passport

Fahrzeug

— Fahrzeugkennzeichen —




4 Meldescheine erfassen

4.1 Meldescheinformular

Jeder Gast (inkl. Kinder) miissen am Anreisetag erfasst werden.

Im Meldescheinformular kann ein einzelner Gast eingetragen wer-
den. Sobald alle Pflichtfelder ausgefiillt sind, kann der Meldeschein
eingereicht werden.

Die folgenden Pflichtfelder miissen ausgefillt werden:

Anreise
Abreise
Zimmernummer
Kurtaxenpflicht
Familienname
Vorname
Geburtsdatum
Nationalitat
Adresse
Postleitzahl
Ort

Wohnland
Ausweisart

Ausweisnummer
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Folgende optionalen Felder sind vorhanden:
- Geschlecht
- Fahrzeugkennzeichen

- Nation der Fahrzeugeinlésung (Ist Pflicht sobald ein Kennzeichen
eingegeben ist)

Besonderes:
- Das Anreisedatum muss vor dem Abreisedatum liegen.
- Das Abreisedatum muss nach dem Anreisedatum liegen.

- Die Kurtaxenpflicht hangt vom Geburtsdatum ab: Bei Personen
unter 12 Jahren wird die Kurtaxenpflicht deaktiviert, bei Personen
uber 12 Jahren wird sie aktiviert.

- Das Geburtsdatum muss in der Vergangenheit liegen.

- Felder mit Auswahl (Dropdown-Menu) werden Uberprift und
mussen mit einem Wert aus der Liste Ubereinstimmen.

- Fur Anreise- und Abreisedaten gibt es Kurzbefehle: Bei Eingabe
von "h" wird das heutige Datum eingefiigt, bei Eingabe von "m"
das morgige Datum.



»

Meldeschein erfassen

Aufenthalt

28.05.2024 Ej

Abroise *

29.05.2024

=

‘ Zimmernummer *

Kurtaxenpflicht * B

Persdnliche Angaben

— Famillenname *

Muster

Gt

01.01.2000 Ej

-

— Worname

‘ Hans

Matignal

Schweiz

Anschrift

— Adresse *

Musterweg 1

— Postleitzahl =

— Ot *

1000

Land *

Schweiz

Musterhausen

Identifikation

— AudwBisart ¥

Passport

Fahrzeug

— AuSwdid

123456

— Fahrzeugkennzeichen
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411

Meldeschein «Einreichen»

Durch Klicken auf den Button "Einreichen" wird der Meldeschein
Ubermittelt. Unten erscheint fur kurze Zeit die Meldung, dass der Mel-

deschein erfolgreich eingereicht wurde. Anschliessend wird das For-
mular zurtickgesetzt und wieder leer angezeigt.

Beherbergungsformular erfolgreich eingeliefert

41.2

v
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Meldeschein «Einreichen & weitere»

Bei Familien oder Personen mit derselben Adresse mussen nicht alle
Angaben mehrfach eingegeben werden. Wenn diese Option gewahlt
wird, werden nach dem Einreichen nur die personlichen Felder ge-
I6scht, wahrend die anderen ausgefiillt bleiben.

Folgende Felder werden geldscht:

Zimmernummer, Vorname, Geburtsdatum, Geschlecht, Ausweisart,
Ausweisnummer, Fahrzeugkennzeichen



5

5.1

Meldescheine

Offene Meldescheine

Im Menupunkt "Meldescheine" gibt es zwei
Tabs. Im Tab "Offene Meldescheine" wer-
den die Meldescheine angezeigt, die noch
bearbeitet werden konnen, bevor sie zur
Kurtaxenabrechnung bereitgestellt werden.
(Bsp. Gast reist friiher ab oder verlangert
Aufenthalt).

Meldescheine kdnnen bis zu 20 Tage nach
dem Abreisedatum nachbearbeitet werden.
Meldescheine, die nachtraglich mit einem
Abreisedatum eingereicht werden, das
mehr als 20 Tage zuruckliegt, kdnnen bis
Mitternacht nachbearbeitet werden.

Die Liste enthalt die folgenden Felder des
Meldescheines:

- Anreise

- Abreise

- Vorname

- Familienname
- Geburtsdatum
- Kurtaxenpflicht

»

Meldescheine

Die Liste enthalt eine Ubersicht aller eingereichten Meldescheine. Sie kénnen einen Meldeschein mit einem Klick auf die jeweilige Zeile bearbeiten

Offene Meldescheine

Abrechnungsbereite Meldescheine

‘ v Filter 32 von 32 Meldescheinen
Ankunft J Abreise Vorname Familienname Geburtsdatum Kurtaxenpflicht
2805.2024 29.06.2024 Frangoise Dubois 06.01.2000 :
28.05.2024 29.05.2024 Hans Muster 0101.2000 :
2805.2024 29.06.2024 Pusti Must 01011966 :
28.05.2024 29.05.2024 Hans Muster 15.06.1954 O :
28.05.2024 29.05.2024 Ueli Testmann 02.05.2000 E
28.056.2024 29.05.2024 Kurok Hanna 16.02.1953 E
28.06.2024 29.06.2024 Rambo John 12.04.1966 :
28.06.2024 29,06.2024 Escobar Pablo 15.05.1978 :
28.06.2024 29.06.2024 Ali Mohamed Abu Bakar 0101.2000 :
28.06.2024 29,06.2024 Michelle Risch 04.012000 :
Eintrage proSeite | 10 v Seite 1von 4 51
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511 Filter

Die Meldescheinliste bietet einen Filter, der
verwendet werden kann, um die Liste zu
durchsuchen. Dieser Filter funktioniert fir je-
des Feld in der Liste und ermdglicht eine ein-
fache und schnelle Suche nach einem be-
stimmten Gast.

Folgenden Mdéglichkeiten bietet der Filter:

Uber den Pfeil oben rechts im Filtermeni
kann der Filter gedffnet oder geschlossen
werden, um die Filteroptionen anzuzeigen
oder auszublenden.

Es wird oben angezeigt, wie viele Melde-
scheine von der Gesamtanzahl mit den ak-
tuellen Filtereinstellungen angezeigt wer-
den.

Oben rechts kénnen alle Filter zuriickge-
setzt werden.

Wenn der Filter ausgeklappt ist, kdnnen
einzelne Filteroptionen im Filterfeld ge-
I6scht werden oder durch Klicken auf das
"X" neben jedem Filter unten entfernt wer-
den.

Bei den Feldern fiir Ankunft, Abreise und
Geburtsdatum kann nach einem spezifi-
schen Datum oder einem Datumsbereich
gesucht werden.

In Textfeldern reicht bereits ein Zeichen fiir
die Filterung aus. Je mehr Zeichen einge-
geben werden, desto genauer ist die Filt-
rierung.

C Alle Filter zuriicksetzen

~ Filter ¥ (2) 15 von 32 Meldescheinen
Ankunft
(25052024 - | ‘ Abreise = ‘ ‘ Vorname Q ‘ ‘ Familienname Q ‘ Geburtsdatum =
DD.MM.JJJJ - DD.MM.JJJJ DD.MM.JJJJ - DD-MM.JJJJ DD.MM.JJJJ - DD.MM.JJJJ
— Kurtaxenpflicht ————————
@® 2 O nein (O eeige
Ankunft = 28082024- X Kurtaxenpflicht Ja X
Ankunft 4 Abreise Vorname Familienname Geburtsdatum Kurtaxenpflicht
28.06.2024 29.05.2024 Frangoise Dubois 06.01.2000 :
H
28.05.2024 29.05.2024 Hans Muster 01.01.2000 2
28.05.2024 29.05.2024 Pusti Must 01011966 :
H
28.05.2024 29.05.2024 Ueli Testmann 02.05.2000 2
28.05.2024 29.05.2024 Kurok Hanna 15.02.1953 H
28.06.2024 29.05.2024 Rambo John 12.04.1966 :
H
28.05.2024 29.05.2024 Escobar Pablo 15.05.1978 :
2805.2024 29.05.2024 Ali Mohamed Abu Bakar 0101.2000 2
28.05.2024 29.05.2024 Michelle Risch 04.01.2000 .
H
28.05.2024 29.05.2024 Christian Testos 01012000 2
Eintrége pro Seite | 10w Seite 1von 2 > M|
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Meldeschein Details anzeigen

Um alle Details eines Meldescheins anzuzeigen, 6ffnet sich durch ei-
nen Klick auf die entsprechende Zeile ein Fenster mit samtlichen An-
gaben des Meldescheins.

Meldeschein

Aufenthalt

Ankunft
Abreise
Zimmernummer

Kurtaxenpflicht

Personliche Angaben

Familienname
Vorname
Geburtsdatum
Geschlecht

Nationalitat

Anschrift

Adresse
Postleitzahl
Ort

Land
Iclentifikation

Ausweisart

Ausweisnummer

Fahrzeug

Fahrzeugkennzeichen

Nation

28.05.2024
29.05.2024

15

Muster
Hans
15.06.1954
Mannlich

Schweiz

Musterweg 1
8800
Thiawil

Schweiz

Identitdtskarte

C123456
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51.3 Meldeschein nachbearbeiten

In der Liste "Offene Meldescheine" ist es moglich, jeden Meldeschein
noch zu bearbeiten. Klicken Sie hierfir auf die drei Punkte rechts ne-
ben der jeweiligen Meldescheinzeile und wahlen Sie die Option "Edi-
tieren". Die Funktion "Editieren" kann nur innerhalb 20 Tage nach

Abreisedatum ausgefiihrt werden. Meldeschein bearbeiten
Aufenthalt
E ::o“:zloy Ej (:‘;;;24
L2
L ] Persénliche Angaben
- .
m—
@ Offnen _
Anschrift
@ Editieren - [

Schweiz

Identifikation

Fahrerausweis

Wird "Editieren" gewahlt, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie alle De-
tails des Meldescheins dndern kénnen. Sobald eine Anderung vorge-
nommen wurde, wird der Button "Andern" aktiv und der Meldeschein
kann gespeichert werden

Fahrzeug

‘ Fahrzeugksnnzeichon

Wichtig: Meldescheine kdnnen nicht geléscht werden. Bei einem fal-
schen Eintrag kann nur die Kurtaxenpflicht auf deaktiviert gesetzt
werden, damit dieser nicht verrechnet wird.
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5.2

Abrechnungsbereite Meldescheine

Im Menilpunkt "Meldescheine" finden sich zwei Tabs. Im Tab "Ab-
rechnungsbereite Meldescheine" werden die Meldescheine ange-
zeigt, die nicht mehr bearbeitet werden konnen, da sie bereits zur
Kurtaxenabrechnung tbermittelt wurden.

Diese Liste umfasst alle Meldescheine der letzten 18 Monate, die zur
Kurtaxenabrechnung eingereicht wurden.

Durch Klicken auf eine Zeile kdnnen die Details des jeweiligen Mel-
descheins angezeigt werden.

Meldeschein

Aufenthalt
Ankunft 01012024
Abreise 03.01.2024
Zimmernummer 1

Kurtaxenpfiicht Ja

Persdnliche Angaben

Familienname Testitest
Vorname Gordian
Geburtsdatum 01012000
Geschlecht Manniich

Nationalitét Schweiz

Anschrift

Identitdtskarte
X123456
Fahrzeug

Fahrzeugkennzeichen

Nation

5.2.1

Filter «Abrechnungsbereite Meldescheine»

Die Meldescheinliste verfiigt Giber denselben Filter wie im vorherigen
Kapitel beschrieben.

Mit diesem Filter kdnnen fir die abrechnungsbereiten Meldescheine
Kurtaxenabrechnungen nachverfolgt werden.

Die Kurtaxenabrechnungen erfolgen quartalsweise und beziehen
sich auf das Abreisedatum der Gaste. Durch den Filter fir das Ab-
reisedatum konnen die Meldescheine identifiziert werden, die fir die
Kurtaxenabrechnung relevant sind.

Beispiele:
Die erste Abrechnung umfasst alle Meldescheine bis zum Ende des

ersten Quartals 2024. Daher sollte der Filter fiir das Abreisedatum auf
den Zeitraum von der ersten Eintragung bis zum 31. Marz 2024 ge-
setzt werden.
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Meldescheine

Die Liste it eine Ub

ersicht aller eingereichten Meldescheine. Sie kdnnen einen Meldeschein mit einem Kiick auf die jeweilige Zeile bearbeiten

Offene Meldescheine Abrechnungsbereite Meldescheine

C Alle Filler zuriicksetzen

A Filter ¥ (1) 227 von 266 Meidescheinen
= | Staratum -310320% (]| | vernane o | | Famisorname a
O Nein @ Beide

Abreise 31032024 X
Ankunft Abreise Vorname milienname urtsdatum
08.11.2023 281.2023 Frangoise Dubois 06.01.2000 E
16.09.2023 16.12.2023 Blrgerin Schaffhauser 02061978 E
16122028 7122023 Hans Mustar 08111966 ] H
01012024 03.01.2024 Kainoa Meriinde 01012000 H
01012024 03.01.2024 Gordian 0101.2000 E
01012024 03.01.2024 Nestor Anneke 0101.2000 E
01.012024 03012024 Tanio Amaryllis 01012000 D E
— = . Fur das zweite Quartal 2024 sollte der Filter flir das Abreisedatum
: auf den Zeitraum vom 01. April 2024 bis zum 30. Juni 2024 einge-
02012024 04.01 2024 Neven Anneli 16.02.1965 5 Stel It We rden -

SO ] R ~

@ Meldescheine ®
l Die Liste enthalt eine Ubersicht aller eingereichten Meldescheine. Sie kdnnen einen Meldeschein mit einem Klick auf die jeweilige Zeile bearbeiten
Offene Meldescheine Abrechnungsbereite Meldescheine

C Alle Filter zuriicksetzen

Kurtaxenpflicht
’70 Ja (O Nein (@ Beids

Abreise 01042024 - 30.06.2024 X

A Filter ¥ (1) 39 von 266 Meldescheinen
Abreise
‘ Ankunft ] ‘ ’imm 2024 - 300620 = | ‘ Vorname Q ‘ Familienname Q ‘ Geburtsdatum =
DD.MM.JJJJ - DD.MM.JJJJ DD.MM.JJJJ - DD.MM.JJJJ DD.MM.JJJJ - DD.MM.JJJJ
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5.3

Meldescheinliste exportieren 54 Meldeschein kopieren
Die Liste der Meldescheine kann in zwei verschiedene Formate ex- Um wiederkehrende Gaste einfacher und schneller zu erfassen, steht
portiert werden: Zum einen als Excel-Datei und zum anderen als die Funktion zur Erstellung einer Kopie des Meldescheins zur Verfi-
CSV-Datei. Beim Export werden die vorhandenen Felder der aktuel- gung. In den Listen "Offene Meldescheine" und "Abrechnungsbereite
len Ansicht ibernommen. Das bedeutet, dass nur die Meldescheine Meldescheine" sind die Meldescheine je nach Status aufgefihrt.
aus der Liste "Offene Meldescheine" exportiert werden, nicht jedoch Diese konnen durch Klicken auf die drei Punkte in der Zeile des Mel-
diejenigen aus der Liste "Abrechnungsbereite Meldescheine". Wenn descheins im Menupunkt "Meldeschein Kopie erstellen" dupliziert
die Liste mehrere Seiten umfasst, werden alle Daten der folgenden werden.
SEILE ClolilEll S EYeIiEiE Um den zu kopierenden Meldeschein schnell und einfach zu finden,
Im CSV-Export erfolgt die Trennung der Felder durch ein Pipe-Zei- kénnen die Filter oberhalb der Liste genutzt werden. Durch die Filte-
chen (). rung nach beispielsweise Vornamen, Nachnamen oder Geburtsda-
tum kann der Gast schnell identifiziert werden.
Gaste, die aktuell eingecheckt sind oder innerhalb der letzten 20 Tage
abgereist sind, werden in der Liste der "Offenen Meldescheine" auf-
geflihrt. Personen, die vor mehr als 20 Tagen abgereist sind, sind bis
zu 18 Monate nach ihrer Abreise in der Liste der "Abrechnungsberei-
ten Meldescheine" zu finden.
L
-
-
Mel heine .
g eldescheine ® @ Offnen
i Die Liste enthalt sine Ubersicht aller singereichten Maldeschaing, Sie kinnen sinen Meldeschein mit sinem Klick auf die jewsilige Zeile bearbeiten
Offene Meldescheine Abrechnungsbereite Meldescheine @ ECI | tiE‘rErl
“ Filter 52 von 52 Meldascheinen y M Elcl o Ech E| " HDD |Eh er’EtE“ en
B [
Ankunft Abreise Vorname Familienname Geburtsdatum Hurtaxenpflicht — -
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Nach Auswahl der Kopie 6ffnet sich das Meldescheinerfassungsfens-
ter, in dem das Formular bereits vorab ausgeftllt ist, mit Ausnahme
der Felder, die zwingend geandert werden mussen, wie zum Beispiel:

Ankunft
Abreise

Zimmernummer

\ 4

»

Meldeschein erfassen

Aufenthalt

Persdnliche Angaben

Mustermann

01.01.1955

Anschrift

Breitistrasse 23

80000

La

Schweiz

Identifikation

Pass

Fahrzeug
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6.1

6.2

Meldescheine importieren

Meldescheine importieren

Um zu vermeiden, dass jeder Meldeschein einzeln Uber das Formular
eingegeben werden muss, besteht auch die Moglichkeit, Melde-
scheine zu sammeln und diese in einer Excel-Datei hochzuladen.

Excel Download

In der Applikation kann unten rechts unter «Vorlage herunterladen»
das Referenz-Excel heruntergeladen werden. Bsp. fir Gruppenrei-
sen.

Vorlage herunterladen

6.3

Excel hochladen

Durch Klicken auf den Button "Datei auswahlen" 6ffnet sich ein Dia-

logfenster, in dem die Datei ausgewahlt und hochgel
kann.

aden werden

X
™ » Dieser PC » Documents » U-Stay v O U-Stay durchsuchen L2
- Meuer Ordner ==+ [N o
< - Unisys ~ MName . Anderungsdatum Typ GroBe
ments @ Kopie ven Debitorenliste Beherberger 2023 Oktober.xlsx 07.11.2023 10:59 Microsoft Excel-A... z
X @ PA.CORP317D-Consortium and_or Project Detail FC and US (POLIS+) - 17-Aug-2023.xlsx Microsoft Excel-A.. 1'8(
Aeferung @ Taskliste-Infrastruktur-U-Stay.xlsx Microsoft Excel-A... 1
iaft Teams) @ U-Stay_Aufwandschaetzungxlsx Microsoft Excel-A.. £
c @ U-Stay-Batch-Loadl.xlsx Microsoft Excel-A... g
jekte @ U-Stay-Batch-Load2.xlsx Microsoft Excel-A...

@ U-Stay-Batch-Load3.xlsx Microsoft Excel-A..

@ U-Stay-Batch-Loadd.xlsx Microsoft Excel-A...
P @ U-Stay-Referenzexcelxlsx Microsoft Excel-A.. 4
| @ U-Stay-Referenzexcel_Alle_Felder.xlsx Microsoft Excel-A... 4
oads @ U-5Stay-Referenzexcel_ausgefillt_V3.xlsx Microsoft Excel-A.. 4
@ U-Stay-Referenzexcel_ohneSchutz.xlsx Microsoft Excel-A... 4
. @ U-Stay-Referenzexcel_prod.xlsx Microsoft Excel-A... 4
WS (C) @ U-Stay-Referenzexcel_Test_Land.xlsx Microsoft Excel-A... £
nsameDat @ U-Stay-Referenzexcel_Testdatei_Vince.xlsx Microsoft Excel-A... 4
@ U-Stay-Referenzexcel_Testdatei_Vince_neu.xlsxk Microsoft Excel-A... £
es (Nchth @ U-Stay-Referenzexcel_Testdatei_Vince2 xlsx Microsoft Excel-A... 4
Vichber-w @ U-Stay-Referenzexcel Testdatei Vince3xlsx Microsoft Excel-A.., i

ingen (\\d @ U-Stay-Referenzexcel_Testdatei_Vinced.xlsx Microsoft Excel-A... Ly

v £ >
Dateiname: || v| Benutzerdefinierte Dateien (*xl -~
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6.3.1

Fehlerhafte Meldescheine priifen und nachbearbeiten

Wenn eine Excel-Datei hochgeladen wird, werden alle Eintrage ein-
zeln geprift und validiert. Die korrekten Zeilen werden direkt impor-
tiert, wahrend die fehlerhaften Eintrédge unten in einer Liste angezeigt

werden.

»

Meldescheine importieren @

Sie haben die Méglichkeit, mehrere Meldescheine gleichzeitig in Form einer Excel-Tabelle einzureichen. Hierzu steht Ihnen Gber die Schaltflache "Vorlage herunterlaclen" eine vorbereitete Datei
zur Verflgung

Nachdem Sie diese mit Ihren Daten ergénzt haben, verwenden Sie bitte die Schaltflache "Datei auswéahlen”, um den Import zu starten

Sofern Ihre Datei fehlerhafte Datensétze enthélt, werden diese in einer Tabelle angezeigt und kénnen im Anschluss direkt unten in der Tabelle auf dieser Seite korrigiert werden.

Datei auswahlen U-Stay-Referenzexcel_Testdatei_Vince_neu.xlsx

Nicht valide Eintrage: 7

Erfolgreich importierte Eintrage: 7

Unglltige Meldescheine

Bitte passen Sie die Eintrage mit einem Klick auf die jeweilige Zeile an.

Verursacht durch Grund Ankunft Abreise immernummer Vorname
Ausweisnummer Darf nicht leer sein 28.05.2024 29.05.2024 6 Testos Christian
Nationalitat Darf nicht leer sein 28.06.2024 29.06.2024 66 Miguel Fonzi
Kurtaxenpflicht Darf nicht leer sein 28.06.2024 29.06.2024 80 Al Arab Sultan Mehamed
Postleitzahl Darf nicht leer sein 28105.2024 29.05.2024 62 Ping LiLing
Zimmernummer Darf nicht leer sein 281052024 29052024 Almeida Goncales Guerra Maria Santa
Auswsisnummer Darf nicht leer sein 28.05.2024 29.05.2024 Ll Moser Berta
Ausweisnummer Darf nicht leer sein 28052024 29.05.2024 33 Dubois Frangoise

Vorlage herunterladen
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Es wird stets angezeigt, warum ein Eintrag nicht importiert werden Es wird angezeigt, wie viele Meldescheine erfolgreich importiert wur-
konnte. Mit einem Klick auf die betreffende Zeile kann der Eintrag den und wie viele noch zur Nachbearbeitung anstehen.
korrigiert und eingereicht werden.

Ein Fenster 6ffnet sich und zeigt rot markiert an, welches Feld fehler-
haft ist.

Sobald alle Pflichtfelder korrekt ausgefiillt sind, wird der Button "Ein- Datei auswahlen U-Stay-R
reichen" aktiviert und der Meldeschein kann Gbermittelt werden.

Nicht valide Eintrage: 6

Meldeschein erfassen

Aufenthalt

Erfolgreich importierte Eintrage: 8

28052024 E 29052024

Persénliche Angaben

Tastos

01012000 Manniich

Anschrift

Nachdem alle fehlerhaften Eintrage korrigiert wurden, wird die Liste
unten ausgeblendet und es wird bestatigt, dass alle Eintrage erfolg-
reich importiert wurden. Es sind keine ungiiltigen Eintrage mehr vor-
handen.

chweiz

Identifikation

| Datei auswéahlen U-Stay-Referenzexcel_Te
Fahrzeug

Es wurden alle Eintrage (14) erfolgreich importiert.
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