
Wiederkehrende Buchungen 
 

Erstellen einer wiederkehrenden Buchung: 

 

1. Auswahl des Objekts 
2. Wiederkehrend Buchung genauer definieren (Zeitraum, Wiederholungsfrequenz etc.) 
3. Weitere Angaben wie Ansprechpartner, Personenzahl, Kommentar zur Buchung etc. 

 

Beachte: Auch hier können Objektadministratoren und Empfangsmitarbeiter Buchungen für Dritte 
vornehmen! 
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 Falls ein Objekt bereits zu einer Zeit gebucht wurde, wird Ihnen das angezeigt durch ein rotes Kreuz 
(Doppelbuchungen sind grundsätzlich nicht möglich). 

 

 

  



Bearbeitung der wiederkehrenden Buchungen: 

 

1. Wahl des Objekts und des Zeitraums 
2. Auflistung aller wiederkehrenden Buchungen inkl. Bearbeitungsmöglichkeiten 

a. Löschen/Bearbeiten einzelner Buchungen möglich, indem man auf eine Buchung mit 
dem Bearbeiten- oder Löschen-Symbol klickt 
 

b. Löschen/Bearbeiten mehrerer Buchungen auch möglich, indem mehrere Buchungen 
ausgewählt werden und dann gemeinsam gelöscht oder bearbeitet werden 
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Oft kommt es vor, dass man sehr viele Buchungen bereits abgesetzt hat und nur bestimmte 
Buchungen oder Buchungsserien löschen möchte. Mittels dem «Plus-Zeichen» oder «Minus-Zeichen» 
können die Buchungen «ausgeklappt» oder minimiert werden. 

 

 

 

 

Hier werden gerade alle 
Buchungen angezeigt. Dies 
kann sehr unübersichtlich 

werden. 

Mittels dem «Minus-Zeichen» ganz 
oben wurden nun alle Felder 

eingeklappt. 

Einzelne Felder können auch wieder 
ausgeklappt werden, indem man auf 

das «Plus-Zeichen» im 
entsprechenden Zeitraum klickt 

Wenn man einzelne Serien aufklappt, 
werden nur die ersten paar 

Buchungen angezeigt. Unten kann 
nochmals auf das «Plus-Zeichen» 

geklickt werden, damit alle angezeigt 
werden. 


