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1. Allgemeines

Das Frontend TBase steht allen Thiiringen buchen-Buchungsstellen zur Verfiigung. Uber das
Frontend erfolgt u.a. die Pflege von Stammdaten, das Erstellen von Buchungsvorgangen, die
Erstellung von Statistiken und Provisionsabrechnungen.

Das Frontend TBase ist nach Menupunkten aufgebaut. Die Meniileiste befindet sich links. Die
Verfugbarkeit der einzelnen Menipunkte ist von den Rechten des jeweiligen Benutzer-
Zugangs abhangig.
Folgende Menipunkte stehen Uber das TBase zur Verfligung:

e Intranet

e Vakanz

e \Vorgange

e Leistungstrager

e Backoffice

e Einstellungen

Hinweis: Es wird empfohlen, TBase uber den Browser MS Internet Explorer auszufihren.
Die Verwendung anderer Browser ist moglich, bei diesen kann es aber zu
grafischen/ digitalen Abweichungen in der Darstellung kommen.

Stellen Sie bitte sicher, dass Sie immer die aktuelle Browser-Version verwenden.

Uber die URL https://ttg.tomas.travel/irs/ wird die Internet-Seite fiir TBase aufgerufen.

Die Anmeldung erfolgt mit personalisierten Zugangsdaten, bestehend aus dem Kurzel fur lhre
Thiringen buchen-Buchungsstelle, Ihrem Nachnamen und Passwort. Die Zugangsdaten
werden durch die Thiringer Tourismus GmbH (TTG) bereitgestellt.

Nach dem Einloggen wird die Startseite gedffnet.

=

Auf der Startseite werden immer die aktuellen Neuigkeiten angezeigt.


https://ttg.tomas.travel/irs/

Links unten

in der Maske findet sich der Abmeldebutton. Weiterhin kénnen Sie liber den Button

Neues Fenster eine weitere TBase-Maske unter der gleichen Anmeldung in einem neuen
Browser-Fenster 6ffnen.

Hinweis:

Es ist moglich mit mehreren aktiven Anmeldungen vom gleichen oder von
unterschiedlichen Benutzern im gleichen Browser zu arbeiten.

Unter Intranet — Meine Einstellungen sind die Einstellungen des jeweiligen Benutzers zu

finden.

Meine Einstellungen - Peggy FauB @

LA
Sprache:l I-ﬁ

Name:[Peggy FauB
E-Mail Adresse:|fauss@thueringen-tourismus.de

Signatur:

Editor
Digitale Signatur (GIF):| Durchsuchen... | Anzeigen
Telefon Firma:[+49 (0)361 37 42 216
Telefon Privat:
Telefon Mobil:|
Fax:[+49 (0)361 37 42 299
LAN/WAN Drucker:|TTG CC ﬂ
Altes Kennwon::|
Neues Kennwort:
e ]
(Wiederholung):

Verkniipfung zu Dokumentprofile

Hinzufiigen

Kennwort setzen ‘ Speichern

Folgende Felder missen zwingend gefullt sein:

Name

Vor- und Nachname des Benutzers

E-Mail-Adresse  Firmen-E-Mail-Adresse des Benutzers bzw. die E-Mail-Adresse, die

relevant flr Buchungsvorgange ist

Telefon Firma Firmen-Telefonnummer des Benutzers bzw. die Telefonnummer, die

Fax

Hinweis:

relevant fir Buchungsvorgange ist

Firmen-Faxnummer

Die hinterlegte E-Mail-Adresse dient als Absender fur alle Buchungsdokumente,
die unter dem Benutzer erstellt werden.

Name, E-Mail-Adresse, Telefonnummer und Fax werden auf den
Buchungsdokumenten angedruckt.

Weitere optionale Felder:

Signatur

Die hinterlegten Daten werden in den Buchungsbestéatigung-E-Mails an
Gast und Gastgeber als Signatur wiedergegeben.

Digitale Signatur Die digitale Unterschrift des Benutzers kann hier hinterlegt werden.

LAN/WAN
Drucker

Die personl

Speichern Sie die Unterschrift als gif-Datei an einem lokalen Speicherort
ab. Klicken Sie den Button Durchsuchen und wahlen Sie die gif-Datei
aus. Klicken Sie anschlieRend den Button Speichern

Wenn fur lhre Thiringen buchen-Buchungsstelle der Mailprinter
eingerichtet wurde, kdnnen Sie hier den Drucker einstellen, auf dem die
Buchungsdokumente ausgedruckt werden sollen.

ichen Einstellungen lassen sich jederzeit andern.

Weiterhin kénnen Sie das Passwort in Ihr persdnliches Passwort andern. Hierflir geben Sie in
das Feld Altes Kennwort Ihr Passwort ein. In die Felder Neues Kennwort und Neues Kennwort



(Wiederholung) geben Sie Ihr personliches Passwort ein. Anschlie3end klicken Sie den Button
Kennwort setzen und zum Schluss den Button Speichern.

Hinweis: Arbeiten Sie im TBase grundsatzlich immer mit Einmal-Klick.
Mit der F11-Taste kdnnen Sie Ihren Arbeitsbereich auf dem Bildschirm vergré3ern.
Deaktivieren Sie den Pop-up-Blocker fir die Domain.



2. Datenpflege

Im TOMAS® werden alle Touristischen Organisationen als Mandanten erfasst, um die
verschiedenen Systemrollen erfiillen zu kénnen. Uber den Mandanten werden z.B. die Rolle
des Produktverantwortlichen vergeben oder die Dokumente definiert.

Uber den Menlpunkt Backoffice kénnen Sie Ihre Touristische Organisation in der
Mandantenfunktion aufrufen.

Folgend wird die Stammdatenpflege von TOMAS®-Mandanten beschrieben.

Die Pflege der Daten erfolgt nur auf der Objektebene. Unter dem Mandanten werden keine
Leistungen angelegt.

Uber den Menuipunkt Backoffice — Touristische Organisationen (Logins) — Suchen kénnen Sie
nach der Touristischen Organisation suchen.

Die Erstellung einer neuen Touristischen Organisation erfolgt ausschlie3lich durch die TTG.

Die Datenpflege ist in einem Laschensystem verfligbar. Beginnen Sie mit der Lasche
Adressen.

2.1 Lasche Adressen

Unter der Lasche Adressen befindet sich die Standortadresse der Touristischen Organisation.

Sollten Anderung im Namen oder der Adresse nétig sein, gehen Sie bei der Pflege identisch
zur Pflege von Beherbergungsbetrieben vor.

Diese Adresse wird auf den Buchungsdokumenten und Rechnungen ausgespielt. Bei Bedarf
kann fur abweichende Rechnungsadressen ein Verwalter eingerichtet werden. Hierfur setzen
Sie sich bitte mit der TTG in Verbindung.

2.2 Lasche Merkmale

Unter der Lasche Merkmale kénnen fiir das Objekt die Merkmale auf Objektebene erfasst
werden.

Die Pflege erfolgt nur dann, wenn die Thiringen buchen-Buchungsstelle in der Rolle als POS
inkassiert und entsprechend dem EU-Reiserecht eine Insolvenzversicherung abgeschlossen
hat. In die Merkmalsgruppe EU-Reiserecht werden die Daten zur Insolvenzversicherung
eingetragen. Diese werden im Buchungsvorgang auf dem nach EU-Reiserecht erforderlichen
Formblatt ausgespielt.

Das Formblatt hat 3 variable Werte.

e Name des Veranstalters
o Name der Versicherung
o Kontaktdaten der Versicherung oder der zustandigen Behorde



Allgemein Adressen Lage Merkmale Beschreibung Archiv Bawertung Maps Verkniipfungen

Gruppe:|EU-Reiserecht v

S
Sprache.l ]

Alle: ¥ Anzahl Kommentar

Firmenname des Veranstalters:

Thr Firmenname

Kontaktdaten Kontaktdaten der

Insolvenzversicherung/Kundengeldabsicherer: entsprechenden Versicherung

Kurztext (EU-Reiserecht): Sie haben sich zur Buchung
einer Pauschalreise bei uns
entschieden. Damit tragen wir

Name der

Insolvenzversicherung/Kundengeldabsicherer:

Veranstalter-ID (EU Reiserecht): []

Name der Versicherung oder
der zustandigen Behérde

CO) > <>

Bearbeiten

Die Pflege der Merkmale entnehmen Sie der Dokumentation TBase Modul Datenpflege
Beherbergung, Lasche Merkmale (Leistungstragerbereich).

Firmenname des Firmenname des POS
Veranstalters
Kontaktdaten Kontaktdaten der Insolvenzversicherung

Insolvenzversicherung/
Kundengeldabsicherer

Kurztext (EU- Kurztext
Reiserecht)
Name der Name der Insolvenzversicherung

Insolvenzversicherung/
Kundengeldabsicherer
Veranstalter-ID (EU TOMAS®-ID des Objekts, dass die Veranstalterrolle fir die

Reiserecht) Tharingen buchen-Buchungsstelle Gbernimmt mit allen Rechten
und Pflichten.

2.3 Lasche Beschreibung

Unter der Lasche Beschreibung werden fiir die Touristische Organisation die Texte erfasst.
Gehen Sie fur die Pflege der Beschreibungstexte identisch zur Pflege von
Beherbergungsbetrieben vor.

Hinweis: Kopieren Sie Texte nicht in den TOMAS®-Editor, da dadurch alle Formatierungen
Ubernommen werden. Kopieren Sie die Texte erst in den MS Editor (zu finden unter
Zubehor) und anschlieRend vom MS-Editor in den TOMAS®-Editor. Alle
Formatierungen werden dadurch entfernt.

Folgend werden nur die Standard-Textfelder vorgestellt, die fiir die Touristische Organisation
bendtigt werden. Daneben stehen noch zahlreiche individuelle Textfelder zur Verfiigung, die
je nach Bedarf gepflegt werden. Die Textfelder dienen der Individualisierung der Dokumente
der jeweiligen Touristischen Organisation.

AGB Pauschale fur Pauschalen gultige AGB der Touristischen Organisation,
insofern die Touristische Organisation als Veranstalter von
Pauschalen auftritt = wird als Anlage zum Buchungsdokument
angedruckt

AGB Vermittlung fur die Vermittlung von Leistungen giltigen AGB - wird als Anlage
zum Buchungsdokument angedruckt



Angaben zum EU- Falls gewlnscht, kénnen hier Angaben nach EU-Reiserecht
Reiserecht hinterlegt werden. Der Text wird auf dem Buchungsdokuemnt an
den Gast ausgegeben.

TO Alle Dokumente Adresse der Touristischen Organisation -> wird auf den

Absender klein Dokumenten Uber der Empfangeradresse angedruckt
TO Alle Dokumente alle notwendigen Informationen zur Touristischen Organisation, die
Fusszeile auf einem offiziellen Dokument in der Fusszeile abgebildet sein

missen - wird auf den Dokumenten in der Fusszeile angedruckt

TO Buchung GAST BegriiRungstext fur Individualisierung des Buchungsdokuments an
Begrussungstext den Gast

TO Buchung LT BegriiRungstext fur Individualisierung des Buchungsdokuments an
Begrissungstext den Gastgeber
TO Abschlusstext far Individualisierung des Buchungs-/

Buchung/Umbuchung Umbuchungsdokuments an den Gast
GAST Abschlusstext

TO Abschlusstext far Individualisierung des Buchungs-/
Buchung/Umbuchung Umbuchungsdokuments an den Gastgeber
LT Abschlusstext

TO Option Abschlusstext fur Individualisierung des Optionsdokuments an den

Abschlusstext Gast

TO Option BegriRungstext fur Individualisierung des Optionsdokuments an

Begrussungstext den Gast

TO Prospekt Text Text fir Individualisierung des Prospektbestellungsanschreibens an
den Gast

TO Storno GAST Abschlusstext fur Individualisierung des Stornodokuments an den

Abschlusstext Gast

TO Storno GAST BegriiRungstext fir Individualisierung des Stornodokuments an den

Begrussungstext Gast

TO Storno LT Abschlusstext fur Individualisierung des Stornodokuments an den

Abschlusstext Gastgeber

TO Storno LT BegriiRungstext fir Individualisierung des Stornodokuments an den

Begrussungstext Gastgeber

TO Umbuchung BegriiRungstext fur Individualisierung des Umbuchungsdokuments

GAST an den Gast

Begrlssungstext

TO Umbuchung LT BegrifRungstext fur Individualisierung des Umbuchungsdokuments
Begrlssungstext an den Gastgeber

TO Rechnungen BegriRBungstext fur Individualisierung des Rechnungsdokuments
GAST an den Gast (fur Rechnungen durch die Touristische Organisation
Begrissungstext an den Gast)

TO Abschluf3text Abschlusstext fiir Individualisierung des Dokuments an den Gast zu
Angebot Gast freibleibendem Angebot

TO Begrif3ung BegrufRungstext fur Individualisierung des Dokuments an den Gast
Angebot Gast zu freibleibendem Angebot

2.4 Lasche Archiv

Unter der Lasche Archiv werden im Ordner AGB die fir die Vermittlung von Leistungen
gultigen AGB im PDF-Format abgelegt. Diese AGB werden fur die Vermittlung tber das
TPortal bendtigt.

Weiterhin wird hier die Datenschutzerklarung im PDF-Format abgelegt.



AuRerdem werden im Ordner Sicherungsschein die Sicherungsscheine hinterlegt.
Die Pflege erfolgt analog zur Pflege von Bilddateien.
Die Sicherungsscheine missen als Bild hinterlegt werden.

e Format: png oder jpg
e Breite: 650 Pixel
e Hohe: nicht relevant

Hierbei wird unterschieden zwischen dem Sicherungsschein fur die Buchung einer Pauschale
und dem Sicherungsschein fur die Umwandlung eines Warenkorbs.

Bearbeiten -Testmandant. (Erfurt)

Aligemein o e— e Markmale [E—r— B oeertung

/ : Sicherungsschein
Name Art Datum  Uhrzeit
50
% Neuer Ordner
Sicherungsschein EU-Reiserecht image/jpeg 13.07.201809:45
Sicherungsschein Pauschale image/jpeg 13.07.201809:45
- ¢ Neues Dokument
[l Eigenschaften
=) Sammelrechnung
) Bxport
[=) Sammelabrechnung T
[5) stadtfiihrerist= Eigenschaften -Sicherungsschein Pauschale
[ ) Rating

S L]
sprache: ]| [IMESSIES
Name:|Sicherungsschein Pauschale

Externer Name:| ]

[ |5 Standardstatistiken

Gruppe: Bilder v
Saison: v
ReportLogo ~
TYP: sicherungsschein (EU-Relsere,,
Standard
MimeType: image/ipea |
Neue Datel:| Durchsuchen... |

Bearbeiten -Testmandant. (Erfurt)

Adressan | Lags | Merkmale Beschreibung Archiv | Bewertung | Maps Verknupfungen

/ = Sicherungsschein
Name Art Datum  Uhrzeit
¥ ..
¢ Neuer Ordner
Sicherungsschein EU-Reiserecht image/jpeg 13.07.201809:45
Sicherungsschein Pauschale image/jpeg 13.07.201809:45
¢ Neues Dokument

Eigenschaften -Sicherungsschein EU-Reiserecht
] ]
spracna: [ IS

Externer Name:|
Gruppe:|Bilder
Saison:
Sicherungsschein

=) Such

<> K

@ () Travel Teade TYP:{Standard

L Varaker TBookingGalery |

® ) Statistik MimeType:|image/ipeg

B D Fbu Neue Datei: D |

Achtung: Wenn der Veranstalter vom POS abweicht, missen die Sicherungsscheine beim
Veranstalter hinterlegt werden.
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Auch Logos lhrer touristischen Organisation werden im Ordner Archiv als PNG-Format
abgelegt. Legen Sie dafir einen neuen Ordner ,Logos” an.

Die Pflege erfolgt analog zur Pflege von Bilddateien.

Bearbeiten -Testmandant (Erfurt)
ot MM AS

ONLINE MANAGEMENT Allgemein Adressen Merkmale Beschreibung Leistungen Archiv Bewertung Maps Verkniipfungen
SYSTEM
Admin
Root Folder : Logos
(& vakanz Name Art Datum Uhrzeit
(&} vorgange F—
@ ¢ Neuer Ordner
(&} Leistungstrager Logo image/png 08.07.2021 12:14
) suchen Lt Neues Dokument
=) Globale pfiege ‘ Eigenschaften
% ) Beherbergungsbetriebe
# ) Campinganlagen
#® ) Fraizeit Sport Kultur
* | castronomie Eigenschaften -Logo
#® | stadtfihrer
S
=) |) Touristische Grganisationen sprache;-=|2I I
- raln™
=) Neu
= Name:[Logo |
=) suchen
Externer Name:
Gruppe:| Bilder v
Saison: v
Internet Hauptbild -

Typ: Internet Vorschau

YP: Jet-Ticket Voucher Page
ReportLogo ~
MimeType:|image/png |

Neue Datei:| Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

URL,http://cdn.tomasf .

*travel.com/ttg/repository/TTG00020050000220061/TBX00020010001911325/TTG00020050170149981.png
Urheber: |

Rechteinhaber: |

CC BY-NC-ND: Namensnennung, keine kommerzielle Nutzung, keine Bearbeitung -

Weitergabe- CC BY-NC-SA: Namensnennung, nicht kommerziell, Weitergabe unter gleichen Bedingungen

Nutzungsart: CC BY-NC: Namensnennung, keine kommerzielle Nutzung

(2} neues Fenster

(&} Abmelden

2.5 Lasche Verknupfungen

Unter der Lasche Verknupfungen wird erfasst, an wen die Provisionsabrechnung (Clearing-
Mandant) gesendet wird. Standardmafig ist als Clearing-Mandant die Touristische
Organisation hinterlegt. Es gilt somit die unter der Lasche Adressen erfasste Adresse als
Rechnungsempfanger.

Wenn Sie fur lhre Touristische Organisation fur die Rechnungslegung eine abweichende
Adresse bendtigt, wenden Sie sich bitte an die TTG.

2.6 Lasche Admin

Unter der Lasche Admin finden Sie allgemeine Angaben zur Touristischen Organisation sowie
alle zugehorigen Benutzer.

e Objektinfo
Hier finden Sie allgemeine Informationen zum Objekt.

e Buchhaltung

Hier hinterlegen Sie die Bankdaten der Touristischen Organisation sowie die
Umsatzsteuernummer.

¢ Rollen
Dieser Bereich wird ausschlie3lich durch die Systemadministration bearbeitet.

e Benutzerverwaltung
Hier sind alle Benutzer gelistet, die der Touristischen Organisation zugehdren.
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