
Bedienungsanleitung 

Gästeerfassung im 
Kanton Schaffhausen

gast.sh.ch



 

Seite 2 von 27 

Inhaltsverzeichnis 

1 Startseite _________________________________________ 3 
1.1 Startseite https://gast.sh.ch ........................................................ 3 

2 Registrierung ______________________________________ 4 
2.1 Registrierungsformular ............................................................... 4 
2.2 Bestätigung erhalt der Daten ...................................................... 5 
2.3 Mail für die Verfikation ................................................................ 6 
2.4 Mail-Verfikation .......................................................................... 7 
2.5 Passwort setzen......................................................................... 8 
2.6 Bestätigung Passwort  ............................................................... 9 
2.7 Account Freigabe oder Ablehnung ........................................... 10 

3 Login & Navigation _________________________________ 11 
3.1 Login mit freigegebenem Account ............................................ 11 
3.2 Navigation ................................................................................ 12 

4 Meldescheine erfassen ______________________________ 13 
4.1 Meldescheinformular ................................................................ 13 

4.1.1 Meldeschein «Einreichen» ...................................................... 15 
4.1.2 Meldeschein «Einreichen & weitere» ....................................... 15 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

5 Meldescheine _____________________________________ 16 
5.1 Offene Meldescheine ............................................................... 16 

5.1.1 Filter....................................................................................... 17 
5.1.2 Meldeschein Details anzeigen ................................................. 18 
5.1.3 Meldeschein nachbearbeiten................................................... 19 

5.2 Abrechnungsbereite Meldescheine .......................................... 20 
5.2.1 Filter «Abrechnungsbereite Meldescheine» ............................. 20 

5.3 Meldescheinliste exportieren ................................................... 21 
5.4 Meldeschein kopieren .............................................................. 22 

6 Meldescheine importieren ___________________________ 24 
6.1 Meldescheine importieren ........................................................ 24 
6.2 Excel Download....................................................................... 24 
6.3 Excel hochladen ...................................................................... 24 

6.3.1 Fehlerhafte Meldescheine prüfen und nachbearbeiten ............. 25 

Impressum  
Herausgeberinnen: Schaffhauser Polizei & Volkswirtschaftsdepartement Kanton Schaffhausen 
Foto Cover: Foto von Nik Lanús aud Unsplash  
Foto Ansprechpersonen: Foto von Rhema Kallianpur auf Unsplash  
Stand: November 2023 



 

Seite 3 von 27 

1 Startseite 

1.1 Startseite https://gast.sh.ch 
 

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

https://gast.sh.ch/
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2 Registrierung 

2.1 Registrierungsformular 
 
   Sind alle Pflichtfelder für die Regist-

rierung ausgefüllt, können die Daten 
eingereicht und die Registrierung ge-
startet werden. 
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2.2 Bestätigung erhalt der Daten 
 

 
  

 
Es wird bestätigt, dass die Daten erhalten 
wurden. Die nächsten Schritte werden mit 
entsprechenden Anweisungen aufgeführt. 
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2.3 Mail für die Verifikation 
 
  

 
An die im Registrierungsformular ange-
gebene E-Mail-Adresse wird eine 
Nachricht gesendet, woraufhin Sie die 
Registrierung abschliessen können. 
Um Ihre Registrierung abzuschliessen, 
klicken Sie auf „hier“. Wenn Sie die E-
Mail nicht erhalten haben, überprüfen 
Sie bitte Ihren Spam-Ordner. 
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2.4 Mail-Verifikation 
 

 

 
  

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



 

Seite 8 von 27 

2.5 Passwort setzen 
 
   

Um die Registrierung abzuschlies-
sen, müssen Sie ein Passwort 
festlegen. Sie können Ihr Passwort 
frei bestimmen. Es ist jedoch anzu-
merken, dass es den Anforderun-
gen entsprechen muss. 
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2.6 Bestätigung Passwort gesetzt 
 
   

Wenn das Passwort aktualisiert wurde, wird 
dies angezeigt und Sie kommen zur Anmel-
deseite zurück, indem Sie auf „Zurück zur An-
wendung“ klicken. 
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2.7 Account Freigabe oder Ablehnung 
Die Registrierung wird überprüft. Sobald die Überprüfung 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-Mail-Beispiel bei Ablehnung: 
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3 Login & Navigation 

3.1 Login mit freigegebenem Account 
 

 

 
  

 
Anmelden nach erfolgreicher Registrierung. 

Sie können sich mit dem  

- Benutzernamen (E-Mail Adresse) 

- Passwort (persönlich) 

über den Button ANMELDEN einloggen. 

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

1. Meldescheine erfassen 

2. Meldescheine 

3. Meldescheine importieren 
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3.2 Navigation 
 

 

 
Die zwei Pfeile unten links sind da, um die Menüoptionen zu erweitern, sodass 
die Funktionen mit dem entsprechenden Text beschrieben werden.  

Der jeweils geöffnete Menüpunkt wird farblich hervorgehoben. 
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Jeder Gast (inkl. Kinder) müssen am Anreisetag erfasst werden.  

4 Meldescheine erfassen 

4.1 Meldescheinformular 
 

 

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

Die folgenden Pflichtfelder müssen ausgefüllt werden: 

- Anreise 

- Abreise 

- Zimmernummer 

- Kurtaxenpflicht 

- Familienname 

- Vorname 

- Geburtsdatum 

- Nationalität 

- Adresse 

- Postleitzahl 

- Ort 

- Wohnland 

- Ausweisart 

- Ausweisnummer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     Folgende optionalen Felder sind vorhanden: 

- Geschlecht 

- Fahrzeugkennzeichen 

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

 

Besonderes: 

- Das Anreisedatum muss vor dem Abreisedatum liegen.  

- Das Abreisedatum muss nach dem Anreisedatum liegen.  

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

- Das Geburtsdatum muss in der Vergangenheit liegen.  

- Felder mit Auswahl (Dropdown-Menü) werden überprüft und 
müssen mit einem Wert aus der Liste übereinstimmen. 

- Für Anreise- und Abreisedaten gibt es Kurzbefehle: Bei Eingabe 
von "h" wird das heutige Datum eingefügt, bei Eingabe von "m" 
das morgige Datum. 
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4.1.1 Meldeschein «Einreichen» 

Durch Klicken auf den Button "Einreichen" wird der Meldeschein 
übermittelt. Unten erscheint für kurze Zeit die Meldung, dass der Mel-
deschein erfolgreich eingereicht wurde. Anschliessend wird das For-
mular zurückgesetzt und wieder leer angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.2 Meldeschein «Einreichen & weitere» 

Bei Familien oder Personen mit derselben Adresse müssen nicht alle 
Angaben mehrfach eingegeben werden. Wenn diese Option gewählt 
wird, werden nach dem Einreichen nur die persönlichen Felder ge-
löscht, während die anderen ausgefüllt bleiben.   

Folgende Felder werden gelöscht: 

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

5.1 Offene Meldescheine 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Meldescheine können bis zu 20 Tage nach 
dem Abreisedatum nachbearbeitet werden. 
Meldescheine, die nachträglich mit einem 
Abreisedatum eingereicht werden, das 
mehr als 20 Tage zurückliegt, können bis 
Mitternacht nachbearbeitet werden. 

 

Die Liste enthält die folgenden Felder des 
Meldescheines: 

- Anreise 

- Abreise 

- Vorname 

- Familienname 

- Geburtsdatum 

- Kurtaxenpflicht 
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5.1.1 Filter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Folgenden Möglichkeiten bietet der Filter: 

- Über den Pfeil oben rechts im Filtermenü 
kann der Filter geöffnet 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 können alle Filter zurückge-
setzt werden. 

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

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

- In Textfeldern reicht bereits ein Zeichen für 
die Filterung aus. Je mehr Zeichen einge-
geben werden, desto genauer ist die Filt-
rierung.
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5.1.2 Meldeschein Details anzeigen 

Um alle Details eines Meldescheins anzuzeigen, öffnet sich durch ei-
nen Klick auf die entsprechende Zeile ein Fenster mit sämtlichen An-
gaben des Meldescheins. 
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5.1.3 Meldeschein nachbearbeiten 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wird "Editieren" gewählt, öffnet sich ein Fenster, in dem Sie alle De-
tails des Meldescheins ändern können. Sobald eine Änderung vorge-
nommen wurde, wird der Button "Ändern" aktiv und der Meldeschein 
kann gespeichert werden 

 

Wichtig: Meldescheine können nicht gelöscht 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 Menüpunkt "Meldescheine" finden sich zwei Tabs. Im Tab "Ab-
rechnungsbereite Meldescheine" werden die Meldescheine ange-
zeigt, die nicht mehr bearbeitet werden können, da sie bereits zur 
Kurtaxenabrechnung übermittelt wurden.  

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

5.2.1 Filter «Abrechnungsbereite Meldescheine» 

Die Meldescheinliste verfügt über denselben Filter wie im vorherigen 
Kapitel beschrieben.  

Mit diesem Filter können für die abrechnungsbereiten Meldescheine 
Kurtaxenabrechnungen nachverfolgt werden.  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beispiele: 

Die erste Abrechnung umfasst alle Meldescheine bis zum Ende des 
ersten Quartals 2024. Daher sollte der Filter für das Abreisedatum auf 
den Zeitraum von der ersten Eintragung bis zum 31. März 2024 ge-
setzt werden. 
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Für das zweite Quartal 2024 sollte der Filter für das Abreisedatum 
auf den Zeitraum vom 01. April 2024 bis zum 30. Juni 2024 einge-
stellt werden. 
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5.3 Meldescheinliste exportieren 
Die Liste der Meldescheine kann in zwei verschiedene Formate ex-
portiert werden: Zum einen als Excel-Datei und zum anderen als 
CSV-Datei. Beim Export werden die vorhandenen Felder der aktuel-
len Ansicht übernommen. Das bedeutet, dass nur die Meldescheine 
aus der Liste "Offene Meldescheine" exportiert werden, nicht jedoch 
diejenigen aus der Liste "Abrechnungsbereite Meldescheine". Wenn 
die Liste mehrere Seiten umfasst, werden alle Daten der folgenden 
Seiten ebenfalls exportiert.  

Im CSV-Export erfolgt die Trennung der Felder durch ein Pipe-Zei-
chen (|). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4 Meldeschein kopieren 
Um wiederkehrende Gäste einfacher und schneller zu erfassen, steht 
die Funktion zur Erstellung einer Kopie des Meldescheins zur Verfü-
gung. In den Listen "Offene Meldescheine" und "Abrechnungsbereite 
Meldescheine" sind die Meldescheine je nach Status aufgeführt. 
Diese können durch Klicken auf die drei Punkte in der Zeile des Mel-
descheins im Menüpunkt "Meldeschein Kopie erstellen" dupliziert 
werden. 

Um den zu kopierenden Meldeschein schnell und einfach zu finden, 
können die Filter oberhalb der Liste genutzt werden. Durch die Filte-
rung nach beispielsweise Vornamen, Nachnamen oder Geburtsda-
tum kann der Gast schnell identifiziert werden. 

Gäste, die aktuell eingecheckt sind oder innerhalb der letzten 20 Tage 
abgereist sind, werden in der Liste der "Offenen Meldescheine" auf-
geführt. 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. 
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Nach Auswahl der Kopie öffnet sich das Meldescheinerfassungsfens-
ter, in dem das Formular bereits vorab ausgefüllt ist, mit Ausnahme 
der Felder, die zwingend geändert werden müssen, wie zum Beispiel: 

- Ankunft 

- Abreise 

- Zimmernummer 
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6 Meldescheine importieren 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 Excel hochladen 
Durch Klicken auf den Button "Datei auswählen" öffnet sich ein Dia-
logfenster, in dem die Datei ausgewählt und hochgeladen werden 
kann.  
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6.3.1 Fehlerhafte Meldescheine prüfen und nachbearbeiten 

Wenn eine Excel-Datei hochgeladen wird, werden alle Einträge ein-
zeln geprüft und validiert. Die korrekten Zeilen werden direkt impor-
tiert, während die fehlerhaften Einträge unten in einer Liste angezeigt 
werden. 
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Es wird stets angezeigt, warum ein Eintrag nicht importiert werden 
konnte. Mit einem Klick auf die betreffende Zeile kann der Eintrag 
korrigiert und eingereicht werden.  

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

Sobald alle Pflichtfelder korrekt ausgefüllt sind, wird der Button "Ein-
reichen" aktiviert und der Meldeschein kann übermittelt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es wird angezeigt, wie viele Meldescheine erfolgreich importiert wur-
den und wie viele noch zur Nachbearbeitung anstehen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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