
Krause & Böttcher 
Bildungsstättenberatung

Beratung – Analyse – Schulung – Service

Workflowschema Belegung

„Wenn du ein Schiff 
bauen willst, dann 

trommle nicht 
Männer und Frauen 

zusammen, um 
Holz zu beschaffen, 

Aufgaben zu 
verteilen und 

Arbeit einzuteilen, 
sondern lehre sie 

die Sehnsucht nach 
dem weiten 

endlosen Meer.“
(Antoine de Saint-Exupery)



Musterworkflow Belegung

Prozess:

Belegungs-

verwaltung
Hausleitung

Technische 

Organisation
Kunde / Gast

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

1. Reservierungsanfrage (=Option)

Anfrage

Belegungs-

programm

Start

Bestätigung 

der 

Alternative?

Ende

NEIN

Kunden anlegen
Pflichtfelder: Name, 

Institut/Träger/ 

Schule/…, Adresse, 

Telefonnummer, 

Mobil Nr., eMail, 

Einwilligung zum 

Erhalt von 

Newsletter

Zimmer/Betten 

zuordnen

Verfüg-

bar?

JA

JANEIN

Reservierung vor Ort 

(z.B. Stammgast will für Folgejahr buchen)

Telefon-/

E-Mail/

Online-

Anfragen

Räume 

zuordnen

Programme 

zuordnen

Prüfen der 

Verfügbarkeit

Neuer 

Kunde?

Kunde 

auswählen

Übertrag 

nächste 

Seite

Anderes Haus 

als Alternative 

anbieten

Gast ist 

einver-

standen?

Gültigkeit der Option 

eintragen, evtl. 

zusätzliche Hinweise

HL leitet 

weiter
JA

NEIN

2

Alternativdatum 

anbieten

Ergebnis 

Feedbackgespr.

Jahreskalender

Planungsstruktur



Musterworkflow Belegung

Prozess:

Belegungs-

verwaltung
Hausleitung

Technische 

Organisation
Kunde / Gast

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

1. Reservierungsanfrage (=Option) - Fortführung

Reservierungs-

bestätigung 

senden

Nachtelefonieren bei 

Ablauf der 

Reservierungsfrist

Buchung

?

Entscheidung zur 

Buchung

Option 

umstellen 

auf Absage

Ende

Prozess: 

Buchung / 

Teilprozess 1

JANEIN

Übertrag 

vorherige 

Seite

Reservierungs-

frist läuft ab? 

(Fälligkeit x ein-

getreten)

k
e
in

e
 R

ü
c
k
m

e
ld

u
n
g

Relevante 

Belegung?

JA

JANEIN

B.Prog.

Eintragungen 

zur 

Handhabung 

im Prog.

Bestätigung 

durch HL?
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Musterworkflow Belegung

Prozess:

Belegungs-

verwaltung
Hausleitung

Technische 

Organisation
Kunde / Gast

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

2. Buchung (= Zusage / Vertrag) – Teilprozess 1

Prozess: 

Vertragsanfertigung

Prozess: 

Reservierungs-

anfrage

Option auf Zusage / 

Vertrag umstellen

Teilprozess 1

B Prog.

Zusagebestätigung 

versenden

eMail aus A, wenn 

Buchung im 

Folgejahr
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Musterworkflow Belegung

Prozess:

Belegungs-

verwaltung
Hausleitung

Technische 

Organisation
Kunde / Gast

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

2. Buchung (= Zusage / Vertrag) – Teilprozess 2

Anfrage mit 

sofortiger 

Buchungsabsicht

B Prog.

Start

Bestätigung 

der 

Alternative?

Ende

NEIN

Kunden anlegen
Pflichtfelder: Name, 

Institut/Träger/ 

Schule/…, Adresse, 

Telefonnummer, 

Mobil Nr., eMail, 

Einwilligung zum 

Erhalt von 

Newsletter

Zimmer/Betten 

zuordnen

Zusage einstellen

Verfüg-

bar?

Alternativdatum 

anbieten

JA

JANEIN

Buchung vor Ort 

(z.B. Stammgast will für Folgejahr buchen od. Walk-In‘s)

Telefon-/

E-Mail/

Online-

Anfragen

Räume 

zuordnen

Programme 

zuordnen

Prüfen der 

Verfügbarkeit

Neuer 

Kunde?

Kunde 

auswählen

Walk-In?
JA

Ja?

Anderes Haus 

als Alternative 

anbieten

Gast ist 

einver-

standen?

Zusage einstellen

HL wird

informiert
JA

NEIN

Prozess: 

Rechnungstellung

Prozess: 

Vertragsanfertigung

Informationsfluss

Bei kurzfristigen 

Buchung besteht 

eine Bringpflicht 

der Belegungs-

verwaltung an 

Hausbereiche

Zusagebestätigung 

versenden

Zusagebestätigung 

versenden
eMail aus 

Bprog.
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Musterworkflow Belegung

Prozess:

Belegungs-

verwaltung
Hausleitung

Technische 

Organisation
Kunde / Gast

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

3. Vertragsgestaltung

Prozess: 

Buchung

Generierung 

des Vertrages/

Zusage

Versenden 

an Kunde

Daten prüfen

Rücksendung 

des 

unterzeichneten 

Vertrages

Daten-

änderungen

?

Einpflegen von 

Änderungen
B. Prog.

Ende

Terminüberwachung

1x wöchentlich

NEINJA

Versand 

per Post / 

eMail?

Vertrag 

wird durch 

Bearbeiter 

unter-

zeichnet

Ohne 

Unterschrift 

als pdf-

Anhang 

versenden

Nachtelefonieren bei 

nicht fristgerechter 

Rücksendung

Vertrag 

drucken

B. Prog.

B. Prog.
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Musterworkflow Belegung

Prozess:

Belegungs-

verwaltung
Hausleitung

Technische 

Organisation
Kunde / Gast

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

4. Rechnungsstellung

Start

Zusatzleistungen 

erfassen

(z.B. Grillbuffet)

Prüfung und 

Unterzeichnen

Erstellung der 

Rechnung

Post/E-Mail-Versand an 

den Gast

Prozess: 

Zahlungseingangsüber-

wachung / Mahnwesen Prozess: 

Schnittstellen-

datei

B.Prog.

B.Prog,
Laufzettel generieren + 

ausdrucken

Bar-/EC-

Zahlung?

Rechnung erstellen

Rechnung 

ausdrucken für 

Kunden

Bezahlung bar oder 

EC eintragen

Barzahlung in 

Kasse erfassen

Papier-

Rechnung

Pdf-

Rechnung

NEINJA

Ausdruck 

aus B Prog. 

der ggf. hand-

schriftlich zu 

ergänzen ist.

Feedback Gespräch
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Musterworkflow Belegung

Prozess:

Buchhaltung Geschäftsführung
Technische 

Organisation
Belegung

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

5. Schnittstelle zur Buchhaltung

Start

Generierung der 

.txt-Buchungsdatei 
Journal 98 

z.B. „Lexware Schnittstelle“

Prozess: 

Debitoren-

buchhaltung

Seitenansicht des 

Journal?!

Als Datei abspeichern

Aufrufen des 

Programmes zum 

Komprimieren der 

Buchungsdatei

Aufrufen des 

Programmes zum 

Komprimieren der 

Buchungsdatei
 B Prog. EXCHANGE → 

Buchhaltungsofwtare

Übergabe der Datei an 

FIBU

Generierung der 

.txt-Buchungsdatei 
Passend für Buchaltung
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Musterworkflow Belegung

Prozess:

Buchhaltung Geschäftsführung
Technische 

Organisation
Belegung

Krause & Böttcher  

Bildungsstättenberatung GmbH

6. Debitorenbuchhaltung

Prozess: 

Schnittstelle zur 

Buchhaltung

Einspielen der 

Buchungsdatei

Erzeugen

OP Liste

Zahlungs

eingang 

Ausbuchen der 

Forderung

Klärung mit 

Belegungs-

management

Gegebenenfalls

Korr. B.Prog.?

Mitteilung des 

Saldos zum 

Monatsende

Differenzen 

?

Prüfen des Fibu-Saldos 

mit Forderungsbestand 

OP Liste B Prog.

Klärung der 

Differenzen
Ende

JANEIN

NEIN

JA

Buchhal-

tungsprog.

Zahlungs

eingang 

analog

Zahlungs

eingang 

Online
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