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1 ZUGANG ZUM TMANAGER 

Mit dieser Dokumentation erhalten Sie Informationen, wie Sie mit dem TManager Ihre Daten 
pflegen können. Zusätzlich finden Sie auch Informationen direkt in den Hilfsfunktionen des 
TManagers. 
 
Sie haben im Moment Zugriff auf folgende Bereiche Ihrer Daten: 
 

 Stammdaten  

 Vorgangsübersicht 

 Kontingente / Preise 

 Vertriebswege 

 TBookingPlus 
 
 
So gelangen Sie zum TManager: 
 
Starten Sie Ihren Internet-Browser und verbinden Sie sich mit https://tmanager.tomas.ch. 
 

 
Wichtig: Der TManager ist aktuell optimal auf die folgenden Browser optimiert: 
 

 Mozilla Firefox 

 GoogleChrome 

 Microsoft Edge 
 
Zu beachten:  
Insbesondere bei älteren Internet Explorer Versionen ist die Performance suboptimal. 
 

 
Anschliessend:  
 

 Klicken Sie beim «TManager» auf die gewünschte Sprache  

 nun öffnet sich die Login-Seite 
 

 
 

https://login.tomas.ch/
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Empfehlung: 
Diese Login-Seite unter den Favoriten / Lesezeichen abspeichern, damit haben Sie beim 
nächsten Login einen direkten Zugriff direkt zur Hand. Bitte bewahren Sie Ihre Logindaten 
trotzdem weiterhin auf. 
 
Der Auswahl-Button „Angemeldet bleiben“ aktiviert das Auto-Login. Wird dieser gesetzt, er-
folgt eine automatische Wiederanmeldung mit der letzten Anmeldung des jeweiligen Brow-
sers, sobald die URL im gleichen Browser wieder aufgerufen wird. Aber nur wenn sich der 
Benutzer nicht mittels „abmelden“ ausgeloggt hat. Bei Auto-Login wird der Anmeldedialog 
nicht angezeigt, wenn die URL aufgerufen wird. Die Startseite des Benutzers wird unmittel-
bar geöffnet.  
 
Der Auswahl-Button „Anmeldedaten merken“ speichert die Informationen in den Eingabe-
zeilen auf dem Anmeldedialog. Das heisst es erfolgt keine automatische Wiederanmeldung 
wenn der Benutzer sich nicht über „Abmelden“ ausgeloggt hat. Es werden lediglich beim 
nächsten Aufruf die URL, das Login und das Kennwort automatisch vorgegeben.  
 
Tragen Sie nun die Zugangsdaten ein (siehe separates Blatt). 
 
 
Sobald Sie angemeldet sind, sehen Sie folgendes Fenster: 
 

 
 

 

2 ARBEITEN MIT DEM TMANAGER 

Die Navigation zwischen den einzelnen Modulen Stammdaten etc. finden Sie auf jeder Seite 
oben links. Klicken Sie einfach auf Startseite, Stammdaten etc. und das gewünschte Modul 
wird geöffnet. 
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3 STAMMDATEN 

3.1 STAMMDATEN AUF OBJEKTEBENE 
 
Bitte beachten Sie, dass sich alle aufgeführten Informationen auf das gesamte Objekt/ Haus 
beziehen in dem die Ferienwohnung liegt. 
 
Die Pflege der Beschreibungen und Merkmale für die einzelnen Leistungen bzw. Ferienwoh-
nung(en) wird unter Punkt 3.2 erklärt. 
 
 
3.1.1 ADRESSE 

Hier können Sie Ihre Adresse einsehen und anpassen. Diese Adresse wird in der Buchungs-
bestätigung für den Gast erscheinen.  
 

 
 
„Speichern“ unten rechts nicht vergessen. 
 

3.1.2 BESCHREIBUNGEN 

Hier können Sie Texte für Ihre Objektbeschreibung, Ihre Anreisebeschreibung und Ihre Kon-
ditionen/Extras einsehen und ändern. Bitte beachten Sie, dass diese Änderungen auch in den 
verschiedenen Sprachen angepasst werden müssen. 
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Zu beachten: 

 Beschreibungstexte in Deutsch und Englisch erfassen.  

 Beschreibung: aussagekräftig & keine Kontaktangaben oder Links zu an-
deren Angeboten 

 Anreisebeschreibung: CheckIn/CheckOut Zeiten angeben, Infos zum 
Schlüsselhalter 

 Konditionen/Extras: Zusätzliche Preisangaben, welche nicht über Preise 
erfasst sind z.B. für Haustiere, Parkplätze, etc. 

 
Bitte „speichern“ unten rechts. 
 
 
3.1.3 MERKMALE 

 
Hier können Sie die Ausstattungs-Merkmale Ihres Hauses einsehen sofern vorhanden.  
Das Merkmal Betriebsart ist besonders wichtig, damit Ihr Betrieb in der jeweiligen Kategorie 
gefunden wird. 
 

 
 
Bitte „Speichern“ unten rechts. 
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3.1.4 LAGE 

 
Hier sehen Sie die Georeferenzierung in GoogleMaps. Sollte Ihr Objekt nicht richtig verortet 
sein, dann nehmen Sie bitte die korrekte Platzierung vor. Dazu auf den gewünschten Standort 
klicken und die Platzierung wird angepasst. 
 

 
 
Bitte „Speichern“ unten rechts. 
 
 
3.1.5 BILDER 

Mit Datei auswählen, können Sie neue Bilder auf dem TOMAS® hochladen.  
 
Das Feld „Name“ wird im Internet angezeigt. Bitte erfassen Sie den Namen der Bilder in den 
verschiedenen Sprachen.  
 
Wenn Sie mehrere Bilder haben, kann je Saison ein Bild als Hauptbild ausgewählt werden. 
Zudem kann über die „Sortierung“ die Reihenfolge definiert werden. 
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Zu beachten: 

 Name der Bilder in Deutsch und Englisch erfassen 

 Format für Bilder = JPG 

 min. 800 x 600 Pixels (4:3 Verhältnis) 

 kein Hochformat 

 min. 10 Bilder 

 
 
Das Hauptbild wird in der Ergebnisliste angezeigt. Wichtig: Nur 1 Bild kann als Hauptbild ab-
gespeichert werden.  
 
Saisons: Hier entscheiden Sie wann die Bilder anzeigt werden 
→  kein Eintrag = immer, Sommer oder Winter.  
 
Sortierung: geben Sie eine aufsteigende Zahl für die Sortierreihenfolge der Bilder an. 
 
Bitte „Speichern“ unten rechts. 
 
 
3.2 STAMMDATEN AUF LEISTUNGSEBENE 
 
Bitte klicken Sie in der linken Spalte auf Ihren Objektnamen. Es öffnen sich darunter Ihre Leis-
tung(en).  
 
Wenn Sie nun eine einzelne Leistung anklicken, dann öffnen sich die Stammdaten für diese 
entsprechende Leistung im rechten Bereich. 
 
3.2.1 LEISTUNG 

 
Hier können Sie Leistungen verändern (Name, Typ etc.). 
 

 
 

Zu beachten: 

 Einheitliche Erfassung der Leistungsnamen 

 Name der Leistung auf Deutsch und Englisch erfassen 

 Name der Leistung möglichst kurz halten 

 Beispiel: Ferienwohnung mit Bad/WC, 98 m2 für max. 4 Personen 

 
„Speichern“ unten rechts nicht vergessen. 
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3.2.2 KONDITIONEN 

 
In diesem Bereich können Sie die Belegungskonditionen Ihres Objektes einsehen.  
 

 
 

Zu beachten: 

 ACHTUNG: Bei einer Anpassung der Belegungskonditionen werden alle 
Preise gelöscht. 

 
 
„Im Grundpreis enthaltene Leistungen“ - hier werden die im Grundpreis inkludierten Leis-
tungen ausgewählt. 
 
Im Feld „Vorausbuchungsfrist in Tagen“, kann man definieren bis wie viele Tage vor An-
kunft diese Leistung buchbar ist. 
 
Bitte „Speichern“ unten rechts. 
 
 
3.2.3 BESCHREIBUNGEN 

 
Hier können Sie die Beschreibung einsehen und verändern. Bitte beachten Sie, dass die Än-
derungen auch in den verschiedenen Sprachen angepasst werden müssen.  
 

 
 

Zu beachten: 

 Beschreibungen: aussagekräftig & keine Kontaktangaben/Links zu ande-
ren Angeboten  

 Beschreiben Sie die Ferienwohnung von Innen 

 Beschreibungstexte in Deutsch und Englisch erfassen 

 
Bitte „speichern“ unten rechts. 
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3.2.4 MERKMALE 

 
Hier können Sie die Ausstattungs-Merkmale des Zimmers einsehen. Je nach Konfiguration ist 
die Anzahl der angezeigten Gruppen unterschiedlich.  
 

 
 
Bitte „Speichern“ unten rechts. 
 

 
3.2.5 BILDER 

 
Hier können Sie die Bilder auf der Leistung bzw. die Bilder des Zimmers einsehen, die Sie 
Ihrer Tourismus-Information zur Verfügung gestellt haben. Mit Datei auswählen, können Sie 
neue Bilder auf TOMAS® hochladen.  
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Zu beachten: 

 Format für Bilder = JPG 

 min. 800 x 600 Pixels (4:3 Verhältnis) 

 kein Hochformat 

 min. 5 Bilder 

 Ansicht von Badezimmer, Fernseher und Grundriss 

 
 
Das Feld „Name“ wird im Internet angezeigt. Bitte erfassen Sie den „Namen“ in den verschie-
denen Sprachen. 
 
Hauptbild wird in der Ergebnisliste angezeigt. Wichtig nur 1 Bild kann als Hauptbild abgespei-
chert werden. 
 
Saisons: Hier entscheiden Sie wann die Bilder anzeigt werden, kein Eintrag = immer, Sommer 
oder Winter.  
 
Bitte „speichern“ unten rechts. 
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4 VORGANGSÜBERSICHT 

In diesem Bereich erhalten Sie eine Übersicht über Ihre Vorgänge in TOMAS®. In den Bo-
xen „aktiv“ und „storniert“ können Sie Ihre Suche noch konkreter gestalten. 
 
In dem Feld „Name“ können Sie nach einem Gastnamen suchen. 
 
Zudem können Sie nach dem An- oder Abreisedatum suchen oder nach dem Buchungsda-
tum.  
 
Mit den Kästchen „Gestern“, „Heute“, „Morgen“, „Letzte Woche“, „Diese Woche“ und 
„Nächste Woche“ können Sie gezielt nach den entsprechenden Vorgängen suchen. Bitte 
wählen Sie – sofern Sie mit diesen Kästchen arbeiten – ZUSÄTZLICH aus, ob Sie nach „An-
reisedatum“, „Abreisedatum“ oder „Buchungsdatum“ suchen möchten. 
 

 
 
Auf das Feld „Suche starten“ klicken. 
 
In der nachfolgenden Abbildung sehen Sie, wie Ihre Vorgänge angezeigt werden. Wenn Sie 
auf einen bestimmten Vorgang klicken, sehen Sie darunter Detail-Informationen zu dem aus-
gewählten Vorgang. 
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5 KONTINGENTE/PREISE 

In diesem Bereich können Sie die Verfügbarkeiten und Preise pflegen sowie die angeschlos-
senen Vertriebskanäle sperren und entsperren lassen. 
 
Sie sehen zunächst eine Gesamtübersicht vom gesamten Objekt und die Kontingente in den 
verschiedenen Zimmern. 
 

 
 
Indem Sie auf das rote Dreieck bei den Kategorien klicken, öffnen oder schliessen sich die 
zusätzlich freigegebenen Parameter. 
 
 

 
 
 
Sie können das Erscheinungsbild des Kalenders für Ihre Bearbeitung anpassen.  
Leistungsdetails können ein- und ausgeblendet werden sowie sichtbare Parameter hinzu- und 
weggeklickt werden. 
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5.1 PREISE UND KONTINGENTE ÄNDERN 
 
Prinzipiell können Sie Änderungen mittels direktem Klick mit linker Maustaste auf das Kontin-
gent, den Preis, die An-/Abreisebedingungen usw. oder mittels «Änderungen für Zeiträume 
eintragen» vornehmen. 
 

 
 

 
5.2 EINTRAG DIREKT IM KALENDER 

 
1) Klicken Sie z.B. auf das zu ändernde Kontingent, den Preis oder die Konditionen 
2) Das Feld wird aktiviert 
3) Neuen Wert eintragen  
4) mit ENTER bestätigen 
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5.3 ÄNDERUNGEN FÜR ZEITRÄUME EINTRAGEN 
 
Mit dem Änderungsgenerator können die Preise über eine zeitlich umfangreiche Periode ge-
ändert werden.  
 

 
 
Sie können, ähnlich wie bei der Direktänderung, folgende Parameter ändern: 
 
Eine Sperrung kann eingetragen werden um den Änderungszeitraum mittels Markieren „von 
Änderung vornehmen“ und Auswahl zu sperren bzw. zu entsperren. 
 
Die Verfügbarkeit kann für den Änderungszeitraum mittels Markieren „von Änderung vor-
nehmen“ und Eintragen des Kontingents geändert werden. 
 
Die Anreisekonditionen, Anreisetage und Mindestaufenthalt können für den Änderungs-
zeitraum mittels Markieren „von Änderung vornehmen“ und Eintragen der neuen Konditionen 
geändert werden. 
 
Preis bearbeiten indem Sie die jeweilige Preislasche wählen. Innerhalb der Leistung der zu-
gehörigen Preisgruppe können die Grundpreise für den Änderungszeitraum bearbeitet wer-
den. Für definierte Zu-/Abschläge können die Preise für den Änderungszeitraum eingetra-
gen und geändert werden. 
 
Vertriebskanäle können einzeln durch Markieren für einzelne Kanäle für den Änderungszeit-
raum gesperrt und entsperrt werden. Es werden nur die VKs angezeigt, welche von den an-
deren abweichen dürfen. Diese können auf Wunsch freigeschaltet werden. 
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5.4 INKLUSIVE LEISTUNGEN 
 
Die inklusiven Leistungen erscheinen, sofern sie unter «Stammdaten» -> «Konditonen» an-
gewählt sind, neben dem Namen der Kategorie/Leistung. 
 

 
 

WICHTIG: Die inklusiven Leistungen sollten mit anderen  
Portalen übereinstimmen. 

 
 
 
5.5 DEFINIEREN VON ZU- UND ABSCHLÄGEN 
 
Sie können selbstständig im TManager Zu-/Abschläge anlegen, bearbeiten oder entfernen.  
Folgende Zuschläge können erfasst werden:  
 

 Aufenthalt (Shortstay-Zuschlag, Longstay-Rabatt) 

 Sonstige (Bettwäsche, Endreinigung, Kurtaxe) 
 
Mittels Linksklick auf das Bearbeitungsrädchen in der Preislasche öffnet sich der Generator 
für die Zu-/Abschläge. 
 

 
 
Zwingend muss die Art definiert werden, eine Bezeichnung muss vergeben werden, eine 
Berechnungsregel ausgewählt werden sowie ggf. weitere Konditionen wie Alter und Auf-
enthaltstage mitgegeben werden. 
 
Die Pflege der Preise erfolgt dann durch Direktänderung im Kalender oder im Änderungsge-
nerator. 
 
 

WICHTIG: Die eingeschlossenen Leistungen z.B. Zimmer/Frühstück 
sollten mit booking.com und anderen Portalen übereinstimmen.  
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6 VERTRIEBSWEGE 

Unter dem Navigationspunkt «Vertriebswege» können Sie sehen, auf welchen Vertriebska-
nälen Ihr Objekt bereits aufgeschaltet ist und welche Vertriebsmöglichkeiten ausserdem zur 
Verfügung stehen. 
 

 
 
Die zusätzlichen Vertriebskanäle können in Absprache mit Graubünden Ferien aufgeschaltet 
werden. 
 
Für die Aufschaltung auf externen Vertriebskanälen wie booking.com, Expedia EQC können 
weitere Kosten anfallen. Bei Kostenfolge werden Sie selbstverständlich vorgängig informiert. 
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7 TBOOKINGPLUS 

Sie haben die Möglichkeit, Eigenbuchungen durchzuführen. Gehen Sie dazu bitte in den Me-
nüpunkt „TBookingPlus“. 
 
Hier können Sie Ihre eigene Buchungsmaschine konfigurieren: 
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In der Konfiguration können Sie selbst Einstellungen vornehmen und auch ein passendes De-
sign für Ihre Seite auswählen. 
 

   
 
Ihr Link wird automatisch generiert und kann ganz einfach in Ihre eigene Unterkunfts-Web-
seite eingebunden werden. 
 
 
 
 

Sollten Sie weitere Fragen zu TManager haben,  
wenden Sie sich bitte an Graubünden Ferien 

 
 

 Telefon +41 (0)81 254 24 99, E-Mail sharedservices@graubuenden.ch  

mailto:sharedservices@graubuenden.ch

