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Weitere Fragen?

DIRS21-Kundenbetreuung:
Hotline +49 (0) 7153 - 9250 - 50

E-Mail info@touronline.ag
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In DIRS21 einloggen1	

Nach Ihrer Anmeldung für DIRS21 erhalten Sie von TourOnline 
Ihre persönlichen DIRS21 Zugangsdaten bestehend aus Kun-
dennummer und Passwort.

Ihre zwei- bis fünfstellige DIRS21-Kundennummer ist nicht 
veränderbar. Ihr persönliches Passwort können Sie jederzeit 
im Bereich Stammdaten (s. Seite 31)  in DIRS21 office verän-
dern.

Um sich in DIRS21 einzuloggen, rufen Sie zunächst in Ihrem 
Webbrowser die DIRS21-Startseite http://office2.dirs21.de 

auf.

Geben Sie nun Ihre Kundennummer (1) und Ihr Passwort (2) 

ein und klicken Sie anschließend auf anmelden (3).

1
2
3

Login
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Erste Schritte in DIRS212	

Wenn Sie sich das erste mal in Ihren DIRS21 office-Bereich 
einloggen, haben Sie die Möglichkeit, den DIRS21-Einrich-
tungsassistenten zu nutzen, der Sie durch die ersten Schritte 
und Einstellungen leitet.

Klicken Sie auf Ja, ich möchte jetzt schnell und einfach in vier 
Schritten meine wichtigsten Daten eingeben! (1a), um den 
Assistenten zu nutzen. Andernfalls klicken Sie auf Nein, ich 
möchte die ersten Schritte überspringen und mich direkt in 
DIRS21 einloggen. (1b) Nutzen Sie in diesem Fall das Benut-
zerhandbuch ab Seite 13.
Wenn Sie den Einrichtungsassisten verwenden, werden Sie 
durch vier Schritte geführt:

Benutzerverwaltung•	 *

Adressdaten•	
Zimmertypen•	 *

Kontingentpflege - Zeitraum•	

Benutzer und Benutzergruppen einstellen2.1	 *

Im ersten Schritt können Sie verschiedene Benutzergruppen  
mit unterschiedlichen Rechten definieren und Benutzer anle-
gen.
Beenden Sie Ihre Eingaben in diesem Schritt, in dem Sie rechts 
oben in der Toolbar (T) auf Speichern und weiter klicken.

Adressdaten eingeben2.2	

Geben Sie im zweiten Schritt Ihre Adressdaten ein bzw. ver-

1

a
b

Einstellungen, die Sie über den 
Assistenten vornehmen, können Sie 
jederzeit über Ihren DIRS21 office-
Zugang verändern.

* Mit DIRS21 light nicht verfügbar.
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vollständigen Sie die bereits eingestellten Informationen. De-
tails zur Eingabe der Daten finden Sie ab Seite 31.
Überprüfen Sie alle Daten sehr sorgfältig. Achten Sie beson-
ders auf eine korrekte Faxnummer und E-Mail-Adresse, damit 
Sie Buchungsbestätigungen, die von DIRS21 versendet wer-
den, auf jeden Fall erhalten.
Speichern Sie Ihre Eingaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf 
Speichern klicken.  

Zimmertypen anlegen2.3	 *

Legen Sie im dritten Schritt die verschiedenen Zimmertypen 
an, die über DIRS21 buchbar sein sollen. 

Beenden Sie Ihre Eingaben in diesem Schritt, in dem Sie 
rechts oben in der Toolbar (T) auf Speichern und weiter kli-
cken. 

T

* Mit DIRS21 light nicht verfügbar.

T
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Kontingente eingeben2.4	

Im letzten Schritt können Sie für die zuvor angelegten Zim-
mertypen über die Zeitraumeingabe Kontingente hinterlegen. 
Details hierzu finden Sie ab Seite 13.

Beenden Sie Ihre Eingaben in diesem Schritt, in dem Sie 
rechts oben in der Toolbar (T) auf Speichern und weiter kli-
cken. 

Sie haben nun alle Grundeinstellungen vorgenommen, um Bu-
chungen über DIRS21 empfangen zu können. Klicken Sie auf 
Hier gehts weiter (2), um weitere Einstellugen in DIRS21 of-
fice vorzunehmen. Alle weiteren Einstellungen und Änderun-
gen können Sie nun wie ab Seite 13 beschrieben vornehmen. 
Wenn Sie im Moment keine weiteren Einstellungen vorneh-
men möchten, klicken Sie auf Logout im Statusbereich (S), um 
DIRS21 zu verlassen. 

T

2

		  S
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Menü-Überblick3	

Nachdem Sie sich mit Ihren persönlichen Daten eingeloggt 
haben, gelangen Sie auf die Startseite Ihres DIRS21 office-
Zugangs. Hier sehen Sie standardmäßig die individuelle Kon-
tigentpflegeansicht des Bereichs Kontingente & Raten.

Über die Navigationsleiste (N) erreichen Sie die sechs Haupt-
bereiche Ihres DIRS21-Zugangs:

•	 Kontingente & Raten

Buchungen•	
Vertrieb•	 *

Stammdaten•	
Einstellungen•	 *

Hilfe•	

Die Unterpunkte der Navigationsbereiche werden sichtbar, 
sobald Sie mit der Maus über einen der Navi-Punkte fahren. 
Jedem Navigationspunkt ist im Folgenden ein Kapitel gewid-
met.

A
N

		  S

T

Navigationsleiste

Detailinformationen zu den einzel-
nen Navigationspunkten finden Sie in 
den folgenden Kapiteln.

* Mit DIRS21 light nicht verfügbar.
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Der Arbeitsbereich (A) zeigt alle Details des aktuell ange-
wählten Menüpunkts. Hier nehmen Sie alle Änderungen und 
Einstellungen vor.

Im Statusbereich (S) sehen Sie, mit welcher Kundennummer, 
welchem Betrieb und als welcher Nutzer Sie angemeldet sind. 
Hier finden Sie auch den roten Logout-Button, um DIRS21 zu 
verlassen. Wenn Sie DIRS21 verlassen möchten, sollten Sie 
diesen Button stets anklicken, um Ihre Benutzersitzung zu be-
enden und so Missbrauch und Datenverlust vorzubeugen.

Im Arbeitsbereich befindet sich oben rechts die Toolbar (T),  
auf der Sie je nach aktuellem Arbeitsbereich die Buttons zum 
Speichern, Abbrechen, Hilfe Starten, Zeiträume Auswählen 
und Favoriten Auswählen und Anlegen finden.

Arbeitsbereich

Statusbereich

Toolbar
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4	 Kontingente und Raten

Für die Pflege Ihrer Zimmerkontingente stehen Ihnen in DIRS21 
drei Wege zur Verfügung. Wechseln Sie hierfür zwischen

•	 der individuellen Ansicht

der Zeitraumeingabe•	
der Jahresübersicht•	

4.1	 Kontingentpflege - Individuell

Die individuelle Kontingentpflege ermöglicht es Ihnen, belie-
bige Tage und Wochen auf einen Blick zur Kontrolle oder Be-
arbeitung über den Kalender zusammenzustellen.

Der Arbeitsbereich der individuellen Kontingentpflege glie-
dert sich in folgende Bereiche:
•	 Über den Navigator (1), also den Kalenderbereich, wäh-
len Sie die Tage und/oder Wochen aus, die Sie bearbeiten 
oder kontrollieren möchten.
In der •	 Verfügbarkeitstabelle (2) sind links alle eingestell-
ten Zimmerkategorien aufgelistet. In der waagerechten 
Datumszeile stehen alle Tage, die Sie über den Kalender 
ausgewählt haben. Hinter jeder Zimmerkategorie und unter 

Kontingentpflege

1

T

3

2

1b
1a

1c1c

Gliederung des Arbeitsbereichs
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jedem Tag werden Verfügbarkeit, Preis und nach Wunsch 
die Anzahl der Mindestnächte angezeigt.
Im Bereich •	 Optionen (3) können Sie auswählen, ob zusätz-
lich die Mindestnächte in der Verfügbarkeitstabelle ange-
zeigt werden sollen und ob die Datumszeile über jedem 
Zimmertyp angezeigt werden soll. Falls Sie den DIRS21 
channelswitch verwenden, haben Sie zusätzlich die Mög-
lichkeit, die channelswitch-Verfügbarkeiten (z.B. von ho-
tel.de oder booking.com) anzeigen zu lassen.
Die •	 Toolbar (T) zum Speichern, Rückgängig machen und 
zum direkten Anwählen von Favoriten befindet sich rechts 
oben im Arbeitsbereich.

Zeiträume auswählen4.1.1	

Standardmäßig ist in der individuellen Kontingentpflege die 
aktuelle Woche (Montag bis Sonntag) ausgewählt. 
Um die ausgewählten Tage abzuwählen, klicken Sie mit der 
linken Maustaste auf die einzelnen Tage, bzw. auf die Kalen-
derwoche, um eine ganze Woche abzuwählen. Die abgewähl-
ten Tage werden in der Verfügbarkeitstabelle entfernt.
Um der Auswahl neue Tage hinzuzufügen, klicken Sie die ge-
wünschten Tage mit der linken Maustaste an. Klicken Sie die 
Kalenderwoche (1a) an, um die ganze Woche auszuwählen. 
Um einen bestimmten Wochentag eines Monats, z.B. alle 
Samstage hinzuzufügen klicken Sie auf den jeweiligen Wo-

chentag (1b). Die ausgewählten Tage werden in der Verfüg-
barkeitstabelle hinzugefügt und im Kalender des Navigators 
orange hinterlegt.
Sollten Sie mehrere Tage und Wochen hinzugefügt haben, 
so dass die Breite Ihres Monitors bzw. des Browserfensters 
nicht ausreicht, um alle Tage anzuzeigen, benutzen Sie den 
unteren Scrollbalken Ihres Browsers, um nach rechts und 
links zu scrollen.
Um im Navigator vor oder zurück zu blättern, klicken Sie auf 
die Pfeile rechts bzw. links oben (1c) im Kalenderbereich. Kli-
cken Sie auf den Einzelpfeil, dann werden die nächsten bzw. 
letzten vier Monate angezeigt. Wenn Sie auf den Doppelpfeil 
klicken, wird um ein komplettes Jahr vor bzw. zurück geblät-
tert.

Tage abwählen

Tage hinzufügen

Im Kalender blättern
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Verfügbarkeiten und Preise bearbeiten4.1.2	

Nachdem Sie die gewünschten Tage in der Verfügbarkeitsta-
belle zusammengestellt haben, können Sie die Verfügbarkei-
ten und Preise editieren.
Sie können die Verfügbarkeiten und Preise jedes einzelnen 
Tages und jedes Zimmertyps manuell ändern, indem Sie mit 
der linken Maustaste in das jeweilige Feld für Verfügbarkeit 
oder Preis klicken und die neue Verfügbarkeit oder den neuen 
Preis über die Tastatur eingeben.
Alternativ können Sie die Verfügbarkeit eines einzelnen Fel-
des  ändern oder den Tag sperren, indem Sie mit der rechten 
Maustaste auf das jeweilige Feld klicken. Es erscheint eine 
Auswahl. Klicken Sie nun entweder auf Zimmer sperren, um 
die Verfügbarkeit auf 0 zu setzen oder klicken Sie auf Freie 

Zimmer. Es erfolgt eine weitere Auswahlmöglichkeit, in der 
Sie die gewünschte Anzahl der freien Zimmer auswählen 
können.
Um die Verfügbarkeit in mehreren Feldern gleichzeitig zu än-
dern, wählen Sie zunächst alle Felder aus, denen Sie eine 
neue Verfügbarkeit zuweisen möchten, indem Sie die Strg-
Taste (bzw. Ctrl-Taste) Ihrer Tastatur gedrückt halten und alle 
Felder, für die Sie die Verfügbarkeit ändern möchten, mit der 
linken Maustaste anklicken. Die gewählten Felder werden 
hellblau statt grau hinterlegt. Klicken Sie nun mit der rechten 
Maustaste auf eines der markierten Felder, wählen Sie in der 
Auswahl, die erscheint, markierte Tage ändern und dann in 
der nächsten Auswahl sperren, um alle markierten Tage zu 
sperren. Oder wählen Sie markierte Tage ändern, dann Freie 

Zimmer und zuletzt die gewünschte Verfügbarkeit. 

Wenn Sie in der Auswahl direkt auf Sperren bzw. Freie Zim-

mer klicken (nicht über markierte Tage ändern), wird nur die 
Verfügbarkeit des Feldes, auf das Sie mit der rechten Maus-
taste geklickt haben, verändert. Die weiteren Felder der Aus-
wahl bleiben unverändert.

Preise und Verfügbarkeiten 
manuell ändern

Verfügbarkeit eines Tages 
ändern

Für eine Zimmerkategorie, die die 
Verfügbarkeit von einer anderen Zim-
merkategorie übernimmt, ist das Feld 
Verfügbarkeit gesperrt.

Verfügbarkeit mehrerer Tage 
ändern
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Vergessen Sie nicht, jede Änderung zu sichern, indem Sie in 
der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

4.2	 Kontingentpflege - Zeitraum

Über die Zeitraumeingabe können Sie Ihre Kontingente für 
eine beliebige Anzahl frei ausgewählter Zeiträume eingeben 
und aktualisieren. Die Zeitraumeingabe eignet sich besonders 
gut, um Preise und Verfügbarkeiten über längere Zeiträume 
hinweg zu pflegen.
Der Arbeitsbereich der Zeitraumeingabe gliedert sich in fünf 
Felder: 

•	 Im ersten Bereich (4) können Sie Wochentage festlegen, 
für die Ihre Eingaben gelten sollen. Somit ist es möglich, 
Daten für einen langen Zeitraum einzugeben, die z.B. nur 
für Wochenenden oder nur für Werktage gültig sind. Au-
ßerdem wählen Sie in diesem Bereich, ob bereits einge-
gebene Sperrdaten erhalten bleiben oder durch die neuen 
Daten überschrieben werden sollen.
Im •	 Kalenderbereich (5) wählen Sie die Zeiträume aus, für 
die Sie Daten eingeben oder aktualisieren möchten.
Die •	 Zeitraumliste (6) zeigt die ausgewählten Zeiträume.

Eingaben speichern

5

T

4

6

6a

7

Gliederung des Arbeitsbereichs
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In der •	 Zimmerliste (7) des Arbeitsbereich sind die vorhan-
denen Zimmertypen aufgelistet. Hier geben Sie je Zimmer-
typ die Verfügbarkeit, den Zimmerpreis und die Zahl der 
Mindestnächte an.
Im oberen rechten Bereich befindet sich die •	 Toolbar (T) 
mit den Buttons zum Abbrechen oder Speichern der vor-
genommenen Einstellungen, sowie zum Auswählen von 
Saisonzeiten & Messen und Favoriten.

Zeiträume definieren 4.2.1	

Sie haben in der Zeitraumeingabe drei Möglichkeiten, Zeit-
räume, für die Sie Angaben eingeben oder ändern möchten, 
auszuwählen:

Saisonzeiten & Messen auswählen•	 *

Kalenderauswahl•	
Auswahl über die Zeitraumliste•	

Klicken Sie in der Toolbar (T) auf Saisonzeiten & Messen. Es 
erscheint eine Auswahl, in der alle Zeiträume, die Sie im Be-
reich Einstellungen - Saisonzeiten & Messen definiert haben. 
Klicken Sie den Zeitraum, den Sie der Auswahl hinzufügen 
möchten, an. Er wird im Kalenderbereich farbig hinterlegt und 
in die Zeitraumliste aufgenommen. Wiederholen Sie den Vor-
gang, falls Sie mehrere Saisonzeiten & Messen hinzufügen 
möchten.*
Sie können die Zeiträume, für die Sie Daten eingeben oder 
verändern möchten, auch über die Kalenderauswahl (5) fest-
legen: 
Klicken Sie hierzu mit der linken Maustaste auf den ersten Tag 
des gewünschten Zeitraums, anschließend mit der rechten 
Maustaste auf den letzten Tag des Zeitraums.
Einen einzelnen Tag wählen Sie durch einfaches Klicken mit 
der linken Maustaste auf den gewünschten Tag.
Um eine komplette Kalenderwoche auszuwählen, klicken Sie 
einmal mit der linken Maustaste auf die gewünschte Kalen-
derwoche.
Um einen bestimmten Wochentag für einen kompletten Mo-
nat zu wählen, klicken Sie im Kalenderbereich den Wochen-
tag des jeweiligen Monats an.
Jeder Zeitraum, der über einen dieser Wege definiert wurde, 
wird farbig hinterlegt und in der Zeitraumliste (6), ebenfalls * Mit DIRS21 light nicht verfügbar.

Auswahl von 
Saisonzeiten & Messen

Auswahl der Zeiträume über 
den Kalender
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farbig hinterlegt, aufgeführt. Auf diesem Weg können Sie be-
liebige weitere Zeiträume definieren.
Falls Sie zwei Zeiträume wählen, die direkt aneinander an-
grenzen, so werden diese automatisch zu einem Zeitraum 
kombiniert.
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen beliebigen Tag 
innerhalb eines Zeitraums, um diesen Tag abzuwählen.
Um einen bereits definierten Zeitraum zu verkürzen, klicken 
Sie mit der rechten Maustaste auf den Tag, der nun der letzte 
Tag des Zeitraums sein soll.
Es empfiehlt sich, die Zeiträume, die Sie nicht als Saisonzeiten 
gespeichert haben, immer über den Kalender auszuwählen. 
Eventuell erscheint Ihnen die Auswahl zunächst ungewohnt 
und kompliziert. Mit etwas Übung können Sie jedoch in Zu-
kunft schnell viele verschiedene Zeiträume auswählen.
Sollten Sie sich mit der Kalenderauswahl jedoch nicht an-
freunden können, so haben Sie alternativ die Möglichkeit, die 
Zeiträume über die Zeitraumliste einzugeben.
Falls Sie lieber die Zeitraumliste zum Hinzufügen von Zeiträu-
men verwenden möchten, gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie 
in der Zeitraumliste auf Zeitraum hinzufügen (6a). Es erschei-
nen zwei Eingabefelder. Geben Sie in das erste Feld den Be-
ginn des Zeitraums ein, indem Sie auf das Kalendersymbol 
neben dem Feld klicken und das gewünschte Datum über den 
nun erscheinenden Kalender auswählen. Das Datum wird in 
das Feld eingetragen. Sie können das Datum auch manuell in 
das Feld eintragen, indem Sie mit der linken Maustaste in das 
Feld klicken und das Datum über die Tastatur im Format TT.
MM.JJJJ (z.B. 24.08.2009) eingeben. 
Tragen Sie auf die gleiche Art das Enddatum des Zeitraums in 
das rechte Feld ein und schließen Sie die Eingabe des Zeit-
raums durch Klicken auf das grüne Plus (9) ab. 
Sollte das eingegebene Datum das falsche Format haben (z.B. 
45.14.2009) oder das Anfangsdatum hinter dem Enddatum 
liegen, so wird das Feld rot eingerahmt und es erscheint ein 
Warndreieck. Überprüfen und korrigieren Sie Ihre Eingaben 
in diesem Fall.
Der Zeitraum wird der Zeitraumliste hinzugefügt und ebenso 
farbig in der Kalenderauswahl markiert. Sollte er sich mit be-
reits angelegten Zeiträumen überschneiden oder an andere 

Kombinieren von Zeiträumen

Abwählen einzelner Tage

Verkürzen von Zeiträumen

Alternative Zeitraumauswahl 
über Zeitraumliste

		           8

		           9

		         10

Sichern Sie Ihre aktuelle Zeitraum-
auswahl während Ihrer Eingaben 
gelegentlich, indem Sie in der Toolbar 
(T) auf Speichern klicken, um Daten-
verluste zu vermeiden.
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Zeiträume angrenzen, so werden diese Zeiträume wie auch 
bei der Eingabe über die Kalenderauswahl automatisch kom-
biniert. Falls Sie die Eingabe vor dem Speichern abbrechen 
möchten, klicken Sie auf den blauen Abbrechen-Pfeil (10).
Um einen Zeitraum wieder zu entfernen, klicken Sie mit der 
rechten Maustaste auf den ersten Tag des Zeitraums in der 
Kalenderauswahl oder klicken Sie das Papierkorb-Symbol  (8)

hinter dem zu löschenden Zeitraum in der Zeitraumliste an.

Zeiträumen Kontingente und Preise zuweisen4.2.2	

Nachdem Sie die Zeiträume, für die Sie Kontingente und/oder 
Preise verändern oder eingeben möchten, festgelegt haben, 
geben Sie in der Zimmerliste für jeden angelegten Zimmertyp 
die Verfügbarkeit (11), den Preis (12) und die Mindestnächte 

(13) an. Klicken Sie auf den blauen Abbrechen-Pfeil (14), um 
Ihre Eingabe für den jeweiligen Zimmertyp zurückzusetzen.
Wenn Sie in eines der Felder keinen Wert eingeben, bleibt der 
bisher gespeicherte Wert erhalten.
Sollte an den ausgewählten Tagen die Anreise nicht möglich 
sein, so geben Sie im Feld Mindestnächte (13) eine 0 ein.

Wochentage und Sperrdaten4.2.3	

Falls die eingebenen Preise und Verfügbarkeiten nur für be-
stimmte Wochentage, z.B. nur werktags oder nur am Wochen-
ende, gelten sollen, so können Sie die gewünschten Tage im 
oberen Teil (4) des Arbeitsbereichs auswählen. Setzen Sie 
durch Klicken im jeweiligen Feld (15) einen grünen Haken, 
falls die Daten für diesen Wochentag gültig sind, bzw. entfer-
nen Sie diesen durch Klicken, falls die Verfügbarkeiten und 
Preise für diesen Wochentag nicht gültig sind.

Möchten Sie früher eingegebene Sperrdaten erhalten, so set-
zen Sie im Feld Gesperrte Tage nicht wieder öffnen (16) einen 
grünen Haken.

Löschen von Zeiträumen

Für eine Zimmerkategorie, die die 
Verfügbarkeit von einer anderen Zim-
merkategorie übernimmt, ist das Feld 
Verfügbarkeit (11) ausgeblendet.

11		  12	         13	       14

	 15
	 16
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Eingaben speichern4.2.4	

Nun sind Ihre Angaben komplett. Sie sollten jetzt
Zeiträume ausgewählt•	
Verfügbarkeiten, Preise und Mindestnächte je Zimmertyp •	
eingegeben

sowie Wochentage gewählt•	
haben. Speichern Sie Ihre Angaben, indem Sie in der Toolbar 

(T) auf Speichern klicken. 
Falls Sie die Preise nur für bestimmte Wochentage gespei-
chert haben, können Sie nun die Auswahl der Wochentage 
ändern, um für diese nun andere Angaben wie beschrieben 
zu speichern.
Verfahren Sie so für verschiedene Zeiträume und Preise.

4.3	 Kontingentpflege - Jahresübersicht

Die Jahresübersicht ermöglicht einen schnellen Überblick 
über die gepflegten Kontingente und Preise für das ganze 
Jahr. Falls Sie einzelne Tage öffnen oder sperren möchten, 
können Sie über die Jahresübersicht besonders schnell auf 
die gewünschten Tage zugreifen.

Vergessen Sie nicht, Sperrdaten 
durch Setzen des grünen Häkchens 
(16) zu erhalten und nicht zu über-
schreiben.

T

18a	 18b

17

19a

20a
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Der Arbeitsbereich der Jahresübersicht gliedert sich in fünf 
Bereiche:
•	 Im Bereich Zimmerübersicht (17) wählen Sie aus, für wel-
chen Zimmertyp Verfügbarkeiten bzw. Preise angezeigt 
werden sollen. Klicken Sie das Feld vor dem Zimmertyp an, 
für den Sie sich die Jahresübersicht anzeigen lassen wol-
len. Die Ansicht wechselt automatisch zum gewünschten 
Zimmertyp.
Wählen Sie durch Klicken auf einen der Reiter •	 Verfügbar-

keiten (18a) oder Preis (18b), um sich einen Überblick über 
eingegebene Kontingente bzw. Preise zu verschaffen. 
Standardmäßig wird Ihnen die Ansicht Verfügbarkeiten 

(18a) angezeigt.
Die •	 Legende (19a bzw. 19b) erklärt die farbliche Hinterle-
gung des Kalenderbereichs. 
Der •	 Jahreskalender stellt durch die farbliche Hinterlegung 
die Verfügbarkeiten geschlossen/offen (20a) bzw. die Zim-

merpreise (20b) dar. 
In der Ansicht Verfügbarkeit (18a) gibt es die Farben grün 
für Zimmer geöffnet, d.h. die Verfügbarkeit steht auf 1 oder 
größer, und rot für Zimmer geschlossen, d.h. die Verfüg-
barkeit steht auf 0.
In der Ansicht Preis (18b) werden die verschiedenen ver-
wendeten Zimmerpreise durch jeweils eine eigene Farb-
hinterlegung im Jahreskalender dargestellt. In der Le-

gende (19b) ist aufgeführt, welche Farbe welchen Preis 
repräsentiert. Sollten mehr als zehn verschiedene Preise 

20b

18a	 18b
19b

Gliederung des Arbeitsbereichs
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vorhanden sein, werden automatisch Preisbereiche zu-
sammengefasst.
In der •	 Toolbar (T) finden Sie den Button, um die Jahres-
übersicht auszudrucken, sowie die Hilfe.

Um über die Jahresansicht die Angaben für einzelne Tage zu 
verändern, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den ge-
wünschten Tag. Es erscheint ein kleines Fenster mit den De-
tailinformationen für diesen Tag. Sie können nun die Verfüg-

barkeit (21), den Preis (22) und die Anzahl der Mindestnächte  

(23) für diesen Tag verändern. Sichern Sie Ihre Angaben in-
dem Sie auf Speichern (24) klicken.

Daten einzelner Tage editieren

	     21
	     22
	     23
	     24
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5	 Buchungen

Klicken Sie in der Navigationsleiste im Menüpunkt Buchun-

gen auf den Unterpunkt Buchungsliste, um zur Buchungs-
übersicht zu gelangen und Buchungen zu editieren.

Die Buchungen werden in vier Listen aufgeführt: 
Aktive Buchungen (2a)•	
Umgebuchte/modifizierte Buchungen (2b)•	
Stornierte Buchungen (2c)•	
NoShow Buchungen (2d)•	

T

1

2a
12

3										                    4  5
											                6

2b

2c

2d
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Buchungen filtern, sortieren und gruppieren5.1	

Allgemeiner Filter5.1.1	

Wählen Sie einen Filter (1) aus, indem Sie in ein Feld vor den 
Auswahlmöglichkeiten

Kein Filter (6)•	
DIRS21 Buchungsnummer (7)•	
Anreisedatum (8)•	
Abreisedatum (9)•	
Buchungsdatum (10)•	
nur veränderbare Buchungen (11)•	

klicken.
Wenn Kein Filter (6)  ausgewählt ist, werden alle Buchungen 
angezeigt. 
Wenn Sie auf DIRS21 Buchungsnummer (7) klicken, erscheint 
ein Eingabefeld (7a). Geben Sie hier die gesuchte 5- bis 6-stel-
lige Buchungsnummer ein und klicken Sie auf anzeigen (7b). 
Die gesuchte Buchung wird in der Buchungsliste angezeigt. 

Möchten Sie nach einem bestimmten Anreise- (8), Abreise- 

(9) oder Buchungsdatum (10) suchen, klicken Sie den entspre-
chenden Filter an. Es erscheint ein Dropdown-Menü, in dem 
Sie zwischen in aktueller Woche suchen und im Monat wäh-
len können. 

Wenn Sie in aktueller Woche wählen und auf anzeigen kli-
cken, werden die entsprechenden Buchungen angezeigt. 
Wählen Sie im Monat (8a), erweitert sich die Auswahl und Sie 
können den gewünschten Monat (8b) und das Jahr (8c) aus-
wählen. Bestätigen Sie Ihre Auswahl immer mit einem Klick 
auf anzeigen (8d).
Wenn Sie nur veränderbare Buchungen (11) im Filter auswäh-

6
7		         7a	 7b	
8
9
10
11

6
7
8		      8a	       8b     8c	    8d
9
10
11
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len, werden nur Buchungen, die Sie verändern, als NoShow 
kennzeichnen oder stornieren können, in der Buchungsliste 
angezeigt.

Listenfilter5.1.2	

Über jeder der vier Buchungslisten finden Sie zudem Eingabe-
felder, um in der Liste nach bestimmten Buchungen zu suchen 
oder um die Buchungen nach einer Spalte zu sortieren oder 
zu gruppieren.
Um eine Buchungsliste nach einer bestimmten Spalte zu sor-
tieren, klicken Sie auf die Überschrift der entsprechenden 
Spalte, also zum Beispiel auf Anreisedatum. Die Buchungslis-
te wird aufsteigend sortiert. Klicken Sie erneut auf die Spalte, 
so wird sie absteigend sortiert. Um anschließend nach einer 
anderen Spalte zu sortieren, klicken Sie auf eine andere Spal-
tenüberschrift.
Sie können die Buchungslisten auch nach verschiedenen 
Spalten gruppieren. Klicken Sie dazu auf die gewünschte 
Spaltenüberschrift, zum Beispiel Vertriebswege, halten Sie 
die Maustaste gedrückt und ziehen Sie die Spaltenüberschrift 
in die Zeile Drag a column header and drop it here to group by 

that column (12) unter der Listenüberschrift. Die Spalte, nach 
der gruppiert wird, wird nun in der Gruppierungszeile ange-
zeigt (12a). 

Durch die Gruppierung werden die zusammengehörigen Bu-
chungen jeweils unter einer Unterüberschrift gesammelt. In 
der Unterüberschrift steht jeweils die Spalte nach der grup-
piert wurde sowie die Anzahl der Buchungen in dieser Grup-

Buchungen, die über Schnittstelle 
gebucht wurden (zB. von booking, 
hotel.de, expedia, usw.), können in 
DIRS21 nicht verändert, storniert 
oder als NoShow markiert werden. 
Änderungen müssen beim jeweiligen 
Buchungsportal direkt eingegeben

Liste nach Spalte sortieren

Liste nach Spalte gruppieren

12a	 12b

13
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pe, der Gesamtbuchungsumsatz und der durchschnittliche 
Buchungsumsatz.
Durch Klicken auf das Minus (13) vor der Unterüberschrift 
werden die Buchungen dieser Gruppe ausgeblendet. Klicken 
Sie auf das Plus (13), um die Buchungen wieder einzublen-
den.
Wenn Sie innerhalb dieser Gruppierung nach weiteren Spal-
ten gruppieren möchten, ziehen Sie eine weitere Spalte wie 
oben beschrieben in den Bereich unter der Listenüberschrift. 
Diese wird nun ebenfalls angezeigt (12b).
Möchten Sie eine Gruppierung entfernen, ziehen Sie die Spal-
tenüberschrift wieder aus der Gruppierungszeile raus.
Wenn Sie mehrere Gruppierungen ausgewählt haben, können 
Sie die Reihenfolge der Gruppierungen durch Verschieben der 
Spaltenüberschriften in der Gruppierungszeile verändern.
Um eine Buchungsliste nach bestimmten Kriterien zu filtern, 
zum Beispiel nach Buchungen mit einem bestimmten Anreise-
datum, schreiben Sie in der entsprechenden Spalte in das 
Eingabefeld (14a-f) unter der Spaltenüberschrift den gesuch-
ten Begriff, also zum Beispiel das gesuchte Datum.

Klicken Sie dann auf das Filtersymbol neben dem Eingabefeld. 
Sie haben nun verschiedene Auswahlmöglichkeiten, ob der 
gesuchte Begriff enthalten sein soll, das Feld mit dem Begriff 
beginnen soll, usw. Die Buchungen der Buchungsliste werden 
nun nach der Spalte, über der Sie den Suchbegriff eingegeben 
haben, gefiltert, so dass nur noch zum Suchbegriff passende 
Buchungen angezeigt werden.
Sollen wieder alle Buchungen angezeigt werden, klicken Sie 
wieder auf das Filtersymbol und klicken Sie dann auf NoFil-

ter.

Buchungsdetails anzeigen und ändern5.2	

Möchten Sie sich zu einer Buchung die Details anzeigen las-
sen, so klicken Sie auf die Lupe (3), die sich vor der Buchung 
befindet. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie alle Informatio-
nen, wie Anschrift des Gastes, Anzahl der Übernachtungen, 

Liste filtern

14a	 14b		  14c		      14d	        14e	 14f

Buchungsdetails anzeigen
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gebuchte Zimmertypen, gebuchte Zusatzleistungen, etc. fin-
den. 

Im unteren Absatz erhalten Sie Informationen, wann welche 
Buchungsbestätigungen an den Gast und Ihren Betrieb ver-
sendet wurden.
Falls sich nach der Buchung Änderungen bzgl. der Adress-
informationen des Gastes ergeben, so können Sie diese in 
DIRS21 korrigieren.
Wenn die Anreise in der Zukunft liegt, gehen Sie wie folgt vor: 
Öffnen Sie die Buchungsdetails der betreffenden Buchung 
wie oben beschrieben. Klicken Sie nun in der Toolbar (T) auf 
Aktionen und dann auf Ändern. Sie können nun die Adressan-
gaben verändern. Bestätigen Sie Ihre Eingaben, indem Sie in 
der Toolbar (T) auf Speichern klicken, oder verwerfen Sie die 
Änderungen, indem Sie auf Rückgängig klicken.
Wenn Sie eine Buchung bei noch nicht erfolgter Anreise um-
buchen möchten, weil sich An- und/oder Abreisetermin, die 
Anzahl der Zimmer oder sonstige Bestandteile der Buchung 
verändert haben, so verfahren Sie folgendermaßen: Öffnen 
Sie die Buchungsdetails der betreffenden Buchung wie oben 

T

Adressänderungen

Anreise in der Zukunft

Umbuchungen

Anreise in der Zukunft
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beschrieben. Klicken Sie dann in der Toolbar (T) auf Aktionen 

und dann auf Umbuchen. 

Im Fenster erscheint das DIRS21 Buchungsmodul. Im Bu-
chungsmodul sind die bisherigen Angaben aus der Buchung 
voreingestellt. Korrigieren Sie diese Angaben je nach ge-
wünschten Änderungen in der Buchung. Sie können zum Bei-
spiel An- oder Abreisedatum, Anzahl der Zimmer, gewählte 
Zimmertypen oder Zusatzleistungen korrigieren. Klicken Sie 
danach unten auf Weiter. Im nächsten Schritt werden alle 
Reisedaten im Überblick dargestellt. Sie können nun noch 
die Adressdaten des Gastes korrigieren. Geben Sie gegebe-
nenfalls noch weitere Anreise-Informationen ein, bestätigen 
Sie die Buchungsbedingungen und die Angaben zum Daten-
schutz unten im Fenster und klicken Sie abschließend auf Um-

buchung durchführen. Sowohl Sie als auch der Gast erhalten 
automatisch eine Benachrichtigung über die getätigte Umbu-
chung. In der Buchungsliste wird die bisherige Buchung mit 
der bisherigen Buchungsnummer in der Liste Umgebuchte/

Modifizierte Buchungen (2b) aufgeführt. Die Buchung mit den 
neuen Angaben wird unter Aktive Buchungen (2a) mit einer 

T
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neuen Buchungsnummer geführt.
Falls ein Gast die komplette Buchung vor Anreise storniert, so 
klicken Sie in der Buchungsliste auf das rote Kreuz (6) hinter 
der betreffenden Buchung. Die Buchung wird aus der Liste 
der Aktiven Buchungen (2a) entfernt und nun unter Stornierte 

Buchungen (2c) aufgeführt. Beachten Sie, dass Stornierun-
gen nur vor Anreise möglich sind.

Sobald die Anreise des Gastes erfolgt ist, sind keine Umbu-
chungen und Stornierungen mehr möglich.
Sie haben nach Anreise die Möglichkeit, eine Buchung als 
NoShow zu markieren. NoShows sind Buchungen, bei de-
nen der Gast, ohne vorher zu stornieren, nicht angereist ist. 
Markieren Sie eine Buchung als NoShow, in dem Sie auf das 
NoShow-Symbol (Männchen mit rotem Kreuz) (5) hinter der 
betreffenden Buchung klicken. Die Buchung wird nun in der 
Liste NoShow Buchungen (2d) aufgeführt.
Falls sich Buchungsdetails einer Buchung nach Anreise des 
Gastes ändern, können Sie diese Angaben korrigieren, indem 
Sie auf das Stift-Symbol (4) hinter der betreffenden Buchung 
klicken. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Angaben zur 
Buchung korrigieren können. 

Buchungen stornieren

Anreise in der Zukunft

Vergessen Sie nicht, Stornos in 
DIRS21 einzugeben, da die Daten in 
DIRS21 die Grundlage für die Abrech-
nung darstellen.

Änderungen ab Anreisedatum

NoShows

Buchung nach Anreise ändern

T
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Sie können nun einen veränderten An- oder Abreisetermin 
eingeben, die Anzahl der Zimmer, den gebuchten Zimmertyp 
und die Preise korrigieren. Sie können außerdem die Adress-
daten des Gastes anpassen. Sobald Sie alle Angaben korri-
gert haben, bestätigen Sie bitte Ihre Änderungen, indem Sie 
in der Toolbar (T) auf Speichern klicken. Verwerfen Sie die 
Eingaben, indem Sie auf Rückgängig klicken.

Änderungen bei Schnittstellenbuchungen (booking, hotel.
de, expedia, usw.) müssen Sie direkt bei dem jeweiligen Bu-
chungsportal vornehmen.

GDS-Buchungen können wie normale Buchungen in DIRS21 
geändert und als NoShow markiert werden. Sie können GDS-
Buchungen jedoch nicht stornieren. Eine Stornierung einer 
GDS-Buchung ist nur durch das buchende Reisebüro mög-
lich.

Die Frist zur Eingabe von Änderungen und NoShows endet je-
weils in der ersten Woche des Monats nach Abreisedatum. 
Sie erhalten jeweils vor Ablauf der monatlichen Frist eine Er-
innerung per Fax. Nach Ablauf dieser Frist ist eine Buchungs-
änderung oder NoShow-Eingabe nicht mehr möglich. Das 
Stift- und das NoShow-Symbol hinter der Buchung werden 
nach dieser Frist nicht mehr angezeigt. 
Achten Sie auf eine sorgfältige und rechtzeitige Aktualisierung 
der Buchungen, da die Angaben in der DIRS21-Buchungsliste 
die Grundlage für die Provisionsabrechnung bilden.
Damit Sie nicht vergessen, Änderungen, Stornos und No-
Shows rechtzeitig einzugeben, empfehlen wir, diese direkt bei 
Eintreten der Änderung in DIRS21 vorzunehmen.

Änderung von 

Schnittstellenbuchungen 

Änderung von GDS-Buchungen

Fristen für Änderungen

Vergessen Sie nicht, Änderungen 
und NoShows in DIRS21 einzugeben, 
da diese Daten die Grundlage für die 
Abrechnung darstellen.
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6	 Stammdaten

Im Bereich Stammdaten hinterlegen Sie alle Grundinformatio-
nen Ihres Hotels. Dies sind:

Adresse & Kontakt•	
Zimmerkategorien•	 *

Zusatzleistungen•	 *

Hausbeschreibung•	
Bilder•	
Buchungsbedingungen•	 *

Veranstaltungen•	

6.1	 Adressdaten

Der Bereich Adressdaten gliedert sich in die Bereiche Ad-

ressdaten (1), Buchungsdaten (2) und Hinweis für den Gast 

(3). 

* Mit DIRS21 light nicht verfügbar.

1

2

3
											                 3a

T
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Im Bereich Adressdaten (1), geben Sie Ihre Anschrift und  
Kontaktdaten sowie die für Sie geltende Währung und Spra-

che ein oder korrigieren die Daten, falls sich einzelne Infor-
mationen ändern. 
Im Bereich Buchungsdaten (2) stellen Sie ein, auf welchem 
Weg Sie über neue Buchungen und Umbuchungen informiert 
werden möchten. Sie werden immer per Fax über Buchungen 
informiert. Zusätzlich können Sie Buchungsbenachrichtigun-
gen per E-Mail und per SMS erhalten.
Geben Sie dazu die E-Mailadresse und/oder die Mobiltelefon-
nummer, an die die Benachrichtigung geschickt werden soll, 
in die Felder im Bereich (2) ein.
Im Bereich Hinweis für den Gast (3) können Sie Informationen 
eingeben, die dem Gast bei Buchung angezeigt werden sol-
len, wie zum Beispiel Zeiten, zu denen die Rezeption besetzt 
ist oder Angaben, ab welcher Uhrzeit Zimmer am Anreisetag 
zur Verfügung stehen. Diese Angaben können Sie in mehreren 
Sprachen hinterlegen. Wählen Sie dazu den Reiter (3a) der 
gewünschten Sprache und geben Sie den Text in das Textfeld 
ein. Falls Ihr Betrieb das DIRS21 Buchungsmodul in mehreren 
Sprachen verwendet, wird dem Gast im Buchungsmodul je-
weils der Text in der passenden Sprache angezeigt.

Sichern Sie anschließend Ihre Angaben, indem Sie in der 
Toolbar (T) auf Speichern (4) klicken.

Adressdaten

Buchungsbenachrichtigungen

Es ist besonders wichtig, dass 
Faxnummer und E-Mailadresse korrekt 
eingegeben und immer aktuell sind, 
da Benachrichtigungen über neue 
Buchungen Sie sonst nicht erreichen 
können.

Hinweis für den Gast

Speichern
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Hausbeschreibung 6.2	

Im Bereich Hausbeschreibung können Sie umfangreiche In-
formationen zu Ihrem Betrieb in den Bereichen

Hotelbeschreibung (1)•	
Anfahrt (2)•	
Restaurant (3)•	
Freizeit (4)•	
Service (5)•	
Ort & Region (6)•	
Tagung (7)•	
Besonderes (8)•	
Ausstattung (9)•	
Rezepte (10)•	
Wellness (11)•	
Individuell (12)•	

hinterlegen. Diese Angaben sind relevant, wenn die Textinfor-
mationen auf Ihrer Website oder auf dem Portal einer Hotel-
kooperation oder eines Hotelverbandes, dem Sie angehören, 
aus DIRS21 angezeigt werden. Die Angaben sind nicht rele-
vant für das DIRS21 Buchungsmodul.
Für die Eingabe von Texten in verschiedenen Sprachen wäh-
len Sie rechts im Arbeitsbereich den Reiter für die gewünsch-
te Sprache. Dies ist nur relevant, falls die Webseite, für die Sie 
Texte eingeben, mehrsprachig ist. 

Mehrsprachigkeit

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

T
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Hotelbeschreibung6.2.1	

Im Bereich Hotelbeschreibung (1) können Sie Informationen 
über Ihren Betrieb hinterlegen.
Es stehen Ihnen hier die Felder Slogan, Stichwörter (für Such-
maschinen, z.B. Google), Beschreibung, Preistext, Betriebs-

ferien, Ansprechpartner, Zimmeranzahl und Bettenanzahl zur 
Verfügung.
Sichern Sie die Angaben wie immer, indem Sie in der Toolbar 

(T) auf Speichern klicken.

Anfahrt6.2.2	

Es steht Ihnen ein Feld für die Beschreibung der Anfahrt (2) 

zur Verfügung.
Sichern Sie die Angaben wie immer, indem Sie in der Toolbar 

(T) auf Speichern klicken.

Restaurant6.2.3	

Falls Ihr Betrieb über ein Restaurant verfügt, können Sie hier 
Informationen in den Feldern Sitzplätze, Name, Slogan, Stich-

wörter (für Suchmaschinen), Öffnungszeiten, Ruhetag, Be-

schreibung und Speisekarte eingeben.
Außerdem können Sie eine Speisekarte als Datei zum Down-

load einstellen. Klicken Sie dazu in der Toolbar (T) auf Neu. Es 
öffnet sich ein Fenster. Geben Sie in das Feld Name eine Be-
zeichnung für die Speisekarte ein. Dieser Name wird später 
auch auf der Webseite angezeigt. Klicken Sie nun auf Durch-

suchen. Es öffnet sich ein Dateiexplorer. Suchen Sie hier den 
Dateipfad auf Ihrem Computer, an dem die gewünschte Datei 
gespeichert ist. Wählen Sie die Datei aus und klicken Sie auf 
Öffnen. Der Dateiexplorer wird geschlossen und der Datei-
pfad wird nun im Feld Datei angezeigt. Klicken Sie in der Tool-

bar auf Speichern. Die ausgewählte Datei wird unten auf der 
Seite unter Speisekarte als Download in der Liste angezeigt. 
Sie können Ihre Auswahl verändern, indem Sie auf das Stift-

Symbol klicken, oder die Speisekarte löschen, indem Sie auf 
den Papierkorb am Ende der Zeile klicken.
Sie können auf die gleiche Weise mehrere Speisekarten hin-
zufügen.
Sichern Sie die Angaben wie immer, indem Sie in der Toolbar 

(T) auf Speichern klicken.

Kopieren Sie bitte keine forma-
tierten Texte, z.B. aus Word, oder 
HTML-Code in die Textfelder, da dies zu 
Fehlern in der Anzeige führen kann.

Zulässige Dateiformate sind PDF, 
JPG, GIF,  BMP und PNG. Die Datei 
sollte nicht größer sein als 1 MB.
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Freizeit6.2.4	

Wählen Sie den nächsten Punkt Freizeit (4), um Informationen 
über Freizeitmöglichkeiten und Sehenswürdigkeiten in der 
Umgebung einzugeben. Geben Sie Textinformationen im Feld 
Beschreibung (4a) an. Im Bereich Freizeitmöglichkeiten (4b) 

können Sie die in Ihrem Betrieb und der Umgebung verfügba-
ren Freizeitangebote markieren, indem Sie in das Feld vor der 
Freizeitmöglichkeit ein grünes Häkchen setzen. 

Wenn Sie spezielle Sehenswürdigkeiten und Firmen in der 
Umgebung eingeben möchten, klicken Sie in der Toolbar (T) 
auf Neu. Sie können nun einen Namen sowie die Entfernung 

bis zur Sehenswürdigkeit/Firma eingeben. Wählen Sie im 
Dropdownmenü, ob es sich um eine Sehenswürdigkeit oder 
eine Firma handelt und beenden Sie Ihre Eingaben, indem Sie 
in der Toolbar auf Speichern klicken.

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

T

4a

4b

4c
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Das Ausflugsziel wird nun in der Liste unten auf der Seite an-
gezeigt. Sie können das Ausflugsziel (4c) bearbeiten, indem 
Sie auf das Stift-Symbol vor dem Ausflugsziel klicken, oder 
löschen, indem Sie auf den Papierkorb hinter dem Ausflugs-
ziel klicken.
Sichern Sie die Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf 
Speichern klicken.

Service6.2.5	

Im Bereich Service (5) können Sie angeben, welche Service-
merkmale in Ihrem Betrieb verfügbar sind. Klicken Sie im Ar-
beitsbereich, wie im Bereich Freizeitmöglichkeiten (4b), die 
in Ihrem Haus verfügbaren Serviceleistungen an.
Sichern Sie die Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf 
Speichern klicken.

Ort & Region6.2.6	

Im Bereich Ort & Region (6) können Sie im Feld Beschreibung  

(6a) Informationen über die Umgebung eingeben. 

Außerdem können Sie ein passendes Bild des Ortes oder der 
Region einstellen. Klicken Sie hierzu bei Aktives Bild (6b) auf 
Neu. Es öffnet sich ein Fenster, in dem die bereits hochgelade-
nen Bilder angezeigt werden. Markieren Sie das gewünschte 
Bild, in dem Sie auf das Feld vor als Standardbild klicken. Kli-
cken Sie nun in der Toolbar auf Speichern. Das Bild wird nun 
bei Aktives Bild (6b) angezeigt. Klicken Sie auf Bearbeiten 

neben dem Bild, um ein anderes Bild zu wählen. Falls das ge-

1
2
3
4
5
6
7
8
9
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T

6a

6b

6c
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wünschte Bild noch nicht in DIRS21 verfügbar ist, dann laden 
Sie das Bild zunächst unter Stammdaten-Bilder, wie ab Seite 

39 beschrieben, hoch.
Außerdem können Sie hier Ausflugsziele wie im Punkt Freizeit  
beschrieben einstellen (vgl. ab Seite 35).
Vergessen Sie nicht, Ihre Angaben jeweils zu sichern, indem 
Sie in der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

Tagung6.2.7	

Im nächsten Schritt Tagung (7) können Sie Informationen zu 
Tagungseinrichtungen in Ihrem Betrieb hinterlegen. Geben 
Sie einen Beschreibungstext ein und klicken Sie im Bereich 
Tagungsausstattung die Felder zu den bei Ihnen verfügbaren 
Ausstattungsmerkmalen an.
Klicken Sie in der Toolbar auf Neu, um die im Haus verfüg-
baren Tagungsräume anzulegen. Es öffnet sich ein Fenster. 
Geben Sie hier den Namen des Raumes, die max. mögliche 
Personenzahl für diesen Raum, die Größe in Quadratmetern, 
und den Mietpreis an. Wählen Sie außerdem die Symbole der 
in diesem Raum möglichen Tischanordnungen aus.
Klicken Sie in der Toolbar auf Speichern. Der Raum wird der 
Liste im unteren Teil des Arbeitsbereichs hinzugefügt. Sie kön-
nen die Angaben bearbeiten, indem Sie auf das Stift-Symbol 

vor dem Tagungsraum klicken, oder löschen, indem Sie auf 
den Papierkorb hinter dem Tagungsraum klicken.
Fügen Sie so nach Wunsch weitere Räume hinzu.
Vergessen Sie nicht, Ihre Angaben jeweils zu sichern, indem 
Sie in der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

Besonderes6.2.8	

Im Schritt Besonderes (8) finden Sie ein Beschreibungsfeld 

für Angaben und Informationen, die in keinen der anderen Be-
reiche passen.
Vergessen Sie nicht, Ihre Angaben durch Klicken auf Spei-

chern in der Toolbar (T) zu sichern.

Ausstattung6.2.9	

Im Bereich Ausstattung (9) können Sie angeben, welche Aus-

stattungsmerkmale in Ihrem Betrieb verfügbar sind. Klicken 
Sie im Arbeitsbereich, wie im Bereich Freizeitmöglichkeiten 
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(4b), die in Ihrem Haus verfügbaren Ausstattungsmerkmale an. 
Für eine bessere Übersicht sind die verfügbaren Merkmale in 
die Abschnitte Hotel, Service, Sport und Zimmer gegliedert.
Sichern Sie Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf Spei-

chern klicken.

Rezepte6.2.10	

Im nächsten Schritt Rezepte (10) können Sie nach Wunsch 
Kochrezepte hinterlegen. Klicken Sie dazu in der Toolbar (T) 

auf Neu. Geben Sie nun die Rezeptbeschreibung in den Fel-
dern Name, Titel, Beschreibung, Zutaten und Bemerkung an. 
Klicken Sie in der Toolbar des Fensters auf Speichern, um das 
Rezept zu sichern. Das Rezept wird der Rezeptliste hinzuge-
fügt.
Sie können das Rezept bearbeiten, indem Sie auf das Stift-

Symbol vor dem Rezept klicken, oder löschen, indem Sie auf 
den Papierkorb hinter dem Rezept klicken.
Fügen Sie so nach Wunsch weitere Rezepte hinzu.

Wellness6.2.11	

Im Schritt Wellness (11) haben Sie die Möglichkeit, Informa-
tionen über die in Ihrem Betrieb vorhandenen Wellnessein-
richtungen zu hinterlegen. Es sind die Textfelder Hotelbe-

schreibung, Zimmerbeschreibung, Wellnessbeschreibung, 
Anwendungen sowie Sonstige Angebote verfügbar.
Im Bereich Wellnessausstattung können Sie wie im Bereich 
Freizeit die verfügbaren Ausstattungsmerkmale anklicken.
Vergessen Sie nicht, Ihre Angaben jeweils zu sichern, indem 
Sie in der Toolbar (T) auf Speichern klicken.

Individuell6.2.12	

Im letzten Schritt Individuell (12) können Sie individuelle Merk-
male anlegen. Klicken Sie dazu in der Toolbar (T) auf Neu. Es 
öffnet sich ein Fenster. Geben Sie hier den Namen und die Be-

schreibung ein. Wählen Sie außerdem das gewünschte Bild 
aus. Sollte das gewünschte Bild noch nicht in DIRS21 verfüg-
bar sein, laden Sie das Bild zunächst im Bereich Stammdaten-
Bilder wie ab Seite 39 beschrieben hoch.
Klicken Sie in der Toolbar des Fensters auf Speichern, um die 
Angaben zu sichern. Das individuelle Merkmal wird der Liste 

Der Bereich Individuell ist nur für 
bestimmte Portale einiger Hotelkoope-
rationen relevant.
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hinzugefügt.
Sie können die Angaben bearbeiten, indem Sie auf das Stift-

Symbol vor dem Merkmal klicken, oder löschen, indem Sie 
auf den Papierkorb hinter dem Merkmal klicken.

6.3	 Bilder 

Im Bereich Bilder können Sie beliebige Bilder Ihres Betriebes 
hochladen. Der Arbeitsbereich gliedert sich in die Bereiche 
Kategorie wählen (1) und Vorhandene Bilder (2). 

Setzen oder entfernen Sie im Bereich Kategorie wählen (1) 

die grünen Häkchen, um nur bestimmte Kategorien anzeigen 
zu lassen. Standardmäßig werden alle in DIRS21 gespeicher-
ten Bilder angezeigt.

T

2

1
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Im Bereich Vorhandene Bilder (2) werden alle bereits hoch-
geladenen Bilder bzw. die Bilder der markierten Kategorien 
angezeigt. 
Sie können ein vorhandenes Bild bearbeiten, indem Sie auf 
das betreffende Bild klicken. Es öffnet sich ein Fenster. Sie 
können nun einen anderen Namen für das Bild angeben, die 
Kategorie des Bildes ändern, das Bild als aktiv markieren und 
als Standardbild einstellen. 
Ein Bild muss als aktiv angeklickt sein, damit es angezeigt 
werden kann. In jeder Kategorie kann ein Standardbild de-
finiert werden, das für diese Kategorie standardmäßig ange-
zeigt wird.
Klicken Sie in der Übersicht der Vorhandenen Bilder (2) bei 
einem Bild, das Sie löschen möchten, auf den Papierkorb und 
bestätigen Sie mit OK. Das Bild wird entfernt und ist in DIRS21 
nicht mehr verfügbar.

Möchten Sie ein neues Bild hochladen, klicken Sie in der 
Toolbar (T) auf Neu. Vergeben Sie für das Bild, das Sie hoch-
laden möchten, im nun sichtbaren Fenster einen Namen und 
wählen Sie aus dem Dropdownmenü eine Kategorie für das 
Bild aus. Klicken Sie nun auf Neues Bild. Es öffnet sich ein 
Dialogfenster zum Auswählen, Hochladen und Editieren des 
Bildes. 

Klicken Sie auf Weiter (3), um zum nächsten Schritt zu gelan-
gen. Sie können jederzeit auf Abbrechen (4) klicken, um den 
Vorgang abzubrechen. Sie können auch jederzeit auf Zurück 

(7) klicken, um zum letzten Schritt zurück zu gelangen.

Bilder bearbeiten

Bilder löschen

Verwenden Sie nur Bilder, für die 
Sie die notwendigen Verwendungs-
rechte besitzen.

Neue Bilder hochladen

     3	  4
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Klicken Sie nun auf Durchsuchen (5). Es öffnet sich ein Fens-
ter mit dem Dateiexplorer. Wählen Sie die Bild-Datei auf Ihrem 
Computer, die Sie hochladen möchten, über den Dateiexplo-
rer aus und klicken Sie auf OK. 

Der Pfad des Bildes wird nun unter Ausgewähltes Bild (6) an-
gezeigt. Nachdem Sie auf Weiter (8) geklickt haben, wird das 
Bild hochgeladen. Dies kann je nach Bildgröße und Internet-
verbindung einige Zeit in Anspruch nehmen. Nun können Sie 
den Bildausschnitt markieren, der angezeigt werden soll.
 

Im Vorschaufenster (9) wird das zuvor hochgeladene Bild 
angezeigt. Der aktuell ausgewählte Bildausschnitt ist durch 
einen Rahmen (10) gekennzeichnet. Da in DIRS21 immer Bil-
der mit einem festen Seitenverhältnis verwendet werden, ist 
dieser Rahmen nur in der Gesamtgröße veränderbar, nicht 
einzeln in Höhe oder Breite. Wenn Sie die Kategorie Logo aus-
gewählt haben, ist kein festes Seitenverhältnis vorgegeben.
Um den Bildausschnitt zu verschieben, klicken Sie mit der lin-
ken Maustaste in den Rahmenbereich, halten die Maustaste 
gedrückt und verschieben den Rahmen nach Wunsch. Um die 

     	 6	  				    5

     7	 8	 4

Das gewählte Bild darf nicht größer 
als 4 MB sein. Zulässige Bildformate 
sind JPG, GIF,  BMP und PNG. 

9	  				  
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Größe des Bildausschnitts zu verändern, klicken Sie auf eine 
der Ecken des Rahmen und ziehen den Rahmen größer oder 
kleiner. Sie können Ihre Auswahl zurücksetzen, indem Sie bei 
Bild zuschneiden auf Reset (11) klicken. 
Wenn Sie den gewünschten Ausschnitt gewählt haben, kli-
cken Sie auf Fertig (12). 
Das Dialogfenster wird geschlossen und das neue Bild wird  
im Fenster Neues Bild hinzufügen angezeigt. 

Wenn Sie zur Änderung des Bildes in den Uploaddialog zu-
rückkehren möchten, klicken Sie auf Bearbeiten (13). Klicken 
Sie auf Entfernen (14), um das hochgeladene Bild gleich wie-
der zu löschen.
Klicken Sie in der Toolbar (T) auf Speichern, um das Bild der 
Liste der Vorhandenen Bilder (2) hinzuzufügen.

			           13
			           14

T
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Veranstaltungen6.4	

Um Veranstaltungen einzugeben, zu verwalten und zu ändern, 
wählen Sie im Bereich Stammdaten den Unterpunkt Veran-

staltungen. 
Es erscheint eine Liste aller Veranstaltungen, die Sie bereits 
in DIRS21 eingegeben haben. 

Um eine Veranstaltung zu bearbeiten, klicken Sie auf das 
Stift-Symbol vor der Veranstaltung. Zum Löschen klicken Sie 
auf den Papierkorb hinter der Veranstaltung.

Um eine neue Veranstaltung zu erstellen, klicken Sie in der 
Toolbar (T) auf den Button Neu. Es öffnet sich ein Fenster, in 
das alle Detailinformationen zu der Veranstaltung eingegeben 
werden.

Der Bereich Veranstaltungen ist nur 
für bestimmte Portale einiger Hotelko-
operationen relevant.

Veranstaltungsüberblick

T

Veranstaltung bearbeiten 

und löschen

Neue Veranstaltung eingeben

5a

b

c

d

e

	 2
	 3

	
	

	 4

1	 a          b	     c        d       e     f T
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Für die Eingabe von Texten in verschiedenen Sprachen wäh-
len Sie rechts im Arbeitsbereich den Reiter (5a-e) für die ge-
wünschte Sprache. Dies ist nur relevant, falls die Webseite, 
für die Sie Texte eingeben, mehrsprachig ist.
Geben Sie im ersten Schritt Beschreibung (1a), Titel (2), Kurz-

beschreibung (3) und Beschreibung (4) der Veranstaltung ein. 
Sichern Sie Ihre Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf 
Speichern klicken.
Klicken Sie auf den zweiten Reiter Zeiträume (1b), um die Zeit-
räume, zu denen die Veranstaltung stattfindet einzugeben. Ge-
ben Sie hier die Zeiträume ein, wie unter Kontingentepflege-

Zeitraum ab Seite 16 beschrieben.
Sichern Sie Ihre Angaben, indem Sie in der Toolbar (T) auf 
Speichern klicken.
Im dritten Schritt Kategorie (1c) wählen Sie die Kategorie, der 
die Veranstaltung angehört, aus, indem Sie das Feld vor der 
gewünschten Kategorie anklicken und Ihre Auswahl durch 
Klicken auf Speichern in der Toolbar (T) bestätigen.
Sie haben im vierten Schritt Downloads (1d) die Möglichkeit, 
Downloads zu der Veranstaltung, wie zum Beispiel ein Ver-
anstaltungsprogramm, einzustellen. Klicken Sie dazu in der 
Toolbar (T) auf Neu. Geben Sie nun in das Feld Name eine 
Bezeichnung für den Download ein. Dieser Name wird später 
auch auf der Webseite angezeigt. Klicken Sie nun auf Durch-

suchen. Es öffnet sich ein Dateiexplorer. Suchen Sie hier den 
Dateipfad auf Ihrem Computer, an dem die gewünschte Da-
tei gespeichert ist. Wählen Sie die Datei aus und klicken Sie 
auf Öffnen. Der Dateiexplorer wird geschlossen und der Da-
teipfad wird nun im Feld Datei angezeigt. Klicken Sie in der 
Toolbar auf Speichern. Die ausgewählte Datei wird nun in der 
Liste   der Downloads angezeigt. Sie können den Download 

löschen, indem Sie auf den Papierkorb am Ende der Zeile kli-
cken.
Sie können auf die gleiche Weise mehrere Downloads hinzu-
fügen. Sichern Sie Angaben wie immer, indem Sie in der Tool-

bar (T) auf Speichern klicken.
Im nächsten Schritt Links (1e) können Sie Links zu anderen 
Webseiten zu der Veranstaltung einstellen. Dies kann zum 
Beispiel die offizielle Webseite der Veranstaltung sein. Klicken 
Sie dazu in der Toolbar (T) auf Neu. In der Tabelle erscheinen 

Mehrsprachigkeit

Veranstaltungsbeschreibung

Zeiträume eingeben

Kategorie auswählen

Downloads einstellen

Zulässige Dateiformate sind PDF, 
JPG, GIF,  BMP und PNG. Die Datei 
sollte nicht größer sein als 1MB.

Links einstellen
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zwei Eingabefelder. Geben Sie im Feld Name einen Namen für 
den Link ein, also zum Beispiel Musterstädter Weihnachts-
markt. Geben Sie dann im Feld Link die Internetadresse der 
Seite, auf die Sie verlinken möchten, an, also z.B. http://www.
weihnachtsmarkt.de.
Bestätigen Sie Ihre Eingabe, indem Sie in der Toolbar (T) auf 
Speichern klicken. Der Link wird der Übersicht hinzugefügt.
Sie können den Link löschen, indem Sie auf den Papierkorb 
am Ende der Zeile klicken, oder den Link bearbeiten, indem 
Sie auf den Stift vor dem gewünschten Link klicken.
Sie können auf die gleiche Weise mehrere Links hinzufügen.

Nun können Sie der Veranstaltung im Schritt Bilder (1f) noch 
ein passendes Bild zuordnen.
Sollten Sie bereits Veranstaltungs-Bilder hochgeladen haben, 
werden diese nun im Fenster (6) angezeigt. Wählen Sie eines 
der Bilder durch Anklicken der Auswahlbox (7) unter dem Bild 
als Standardbild aus. Speichern Sie Ihre Wahl, indem Sie in 
der Toolbar (T) auf Speichern klicken. 
Löschen Sie ein Bild, indem Sie auf den Papierkorb (8) unter 
dem Bild klicken. Dieses Bild ist dann auch nicht mehr für an-
dere Angebote verfügbar und wird nicht mehr bei Ihren Bil-
dern unter Stammdaten angezeigt. 

Möchten Sie ein neues Bild hochladen, klicken Sie auf Neu-

es Bild (9). Es öffnet sich ein Dialogfenster zum Auswählen, 
Hochladen und Editieren des Bildes.
Klicken Sie auf Weiter (10), um zum nächsten Schritt zu gelan-

Bilder auswählen

Vorhandene Bilder auswählen

6								        9

		  8
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1	 a          b	     c        d       e     f T

Verwenden Sie nur Bilder, für die 
Sie die notwendigen Verwendungs-
rechte besitzen.

Neue Bilder hochladen
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gen. Sie können jederzeit auf Abbrechen (11) klicken, um den 
Vorgang abzubrechen.

Sie können auch jederzeit auf Zurück (37) klicken, um zum 
letzten Schritt zurück zu gelangen. 

Klicken Sie nun auf Durchsuchen (12). Es öffnet sich ein Fens-
ter mit dem Dateiexplorer. Wählen Sie die Bild-Datei auf Ihrem 
Computer, die Sie hochladen möchten, über den Dateiexplo-
rer aus und klicken Sie auf OK. Der Pfad des Bildes wird nun 
unter Ausgewähltes Bild (13) angezeigt. 
Nachdem Sie auf Weiter (15) geklickt haben, wird das Bild 
hochgeladen. Dies kann je nach Bildgröße und Internetanbin-
dung einige Zeit in Anspruch nehmen. Nun können Sie den 
Bildausschnitt markieren, der angezeigt werden soll.
Im Vorschaufenster (16) wird das zuvor hochgeladene Bild 
angezeigt. Der aktuell ausgewählte Bildausschnitt ist durch 
einen Rahmen (17) gekennzeichnet. Da in DIRS21 immer Bil-
der mit einem festen Seitenverhältnis verwendet werden, ist 
dieser Rahmen nur in der Gesamtgröße veränderbar, nicht 
einzeln in Höhe oder Breite.
Um den Bildausschnitt zu verschieben, klicken Sie mit der lin-

     10	  11

     	 13	  				    12

     14	 15	 11

Das gewählte Bild darf nicht größer 
als 4 MB sein. Zulässige Bildformate 
sind JPG, GIF,  BMP und PNG. 
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ken Maustaste in den Rahmenbereich, halten die Maustaste 
gedrückt und verschieben den Rahmen nach Wunsch. Um die 
Größe des Bildausschnitts zu verändern, klicken Sie auf eine 
der Ecken des Rahmen und ziehen den Rahmen größer oder 
kleiner. Sie können Ihre Auswahl zurücksetzen, indem Sie bei 
Bild zuschneiden auf Reset (18) klicken. 

Wenn Sie den gewünschten Ausschnitt gewählt haben, kli-
cken Sie auf Fertig (19). Das Dialogfenster wird geschlossen 
und das neue Bild wird der Bilderauswahl (6) hinzugefügt. 
Wählen Sie das Bild wie oben beschrieben aus und speichern 
Sie Ihre Auswahl.

Nun sind die Angaben zur Veranstaltung komplett. Schließen 
Sie das Bearbeitungsfenster, indem Sie auf das rote Kreuz 
oben rechts klicken. Die Veranstaltung wird nun der Veran-
staltungsliste hinzugefügt. 

16				 
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Eingabe beenden
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