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1 Einführung 
 
Das Produkt Amadeus Fax and Email Plus ermöglicht Ihnen einen direkten Versand von 
Reiseinformationen aus der Command Page (PNR mit Flug, Mietwagen, Hotel und Bahn 
Segmenten), Amadeus Bahn oder Amadeus Tour Market (TOMA) ohne jegliche 
Zusatzeingaben.  
 
Hierbei wird die Amadeus Fax and Email Plus Standardvorlage verwendet, die standardmäßig 
für alle Nutzer eingerichtet ist. Sie entspricht einer neutralen Vorlage ohne Logo und 
individueller Anpassung. Als Adressdaten sind die Amadeus Stammdaten hinterlegt, die bei 
Amadeus Germany für Ihre Agentur eingerichtet sind. 
 
Das Document Center ermöglicht Ihnen die Standardvorlage (CF1) Ihres Büros individuell nach 
Ihren Wünschen zu gestalten. Hier können Sie schnell und einfach ein weiteres Logo 
hinterlegen, weitere Vorlagenvarianten (z.B. personifizierte Vorlagen für ausgewählte Kunden 
oder Zielgruppen) mit unterschiedlichen Logos und Adressdaten individuell gestalten. Beim 
Versand entscheiden Sie selbst (Option /CF2= Nummer der Vorlagenvariante), welche dieser 
Vorlagen genutzt werden soll. 
 
Weiterhin besteht die Möglichkeit, produktabhängige Anforderungen abzubilden, indem Sie für 
die Verfahren Amadeus Command Page und Amadeus Bahn unterschiedliche Vorlagen 
einrichten. Hierbei können Sie Anforderungen unterschiedlicher Abteilungen abdecken.  
(z.B.: Firmendienst, Leisure oder Business Travel) 
 
Die einfache Bedienbarkeit des Document Center ermöglicht sowohl Ketten als auch 
unabhängigen Reiseagenturen die selbstständige Individualisierung, Verwaltung und Steuerung 
der Amadeus Command Page (PNR) und Amadeus Bahn Vorlagen. Dabei sparen Sie Zeit 
und Kosten und bauen Ihren Kundenservice beim automatisierten Versand von 
Reiseinformationen weiter aus. 
 
Zudem können Sie alle über Amadeus Fax and Email Plus versendeten Dokumente im 
Versandarchiv des Document Centers darstellen und bei Bedarf erneut versenden. 
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Folgende Funktionalitäten stehen Ihnen in der aktuellen Version zur Verfügung:  
 
Versandarchiv:  
 

�  Darstellung von versendeten Reiseplänen (max. 180 Tage)   

�  Erneuter Versand der Dokumente direkt aus dem Archiv  

 
Vorlagengestaltung und -verwaltung:  
 

�  Darstellung der vorhandenen Vorlagen für die Verfahren Amadeus Command Page  

 (PNR) und Amadeus Bahn  

�  Ändern, hinzufügen, löschen von Vorlagen für die Verfahren Amadeus Command Page  

 (PNR) und Amadeus Bahn  

�  Verwaltung individueller Adressdaten (keine Amadeus Stammdatenänderung möglich) 

�  Verwaltung individueller Logos  

�  Verwaltung der Signaturdaten  

�  Erstellung/Gestaltung/Hinterlegung von variablen und festen Textbausteinen nach 

       definierbaren Regeln (in 4 Sprachen) 

�  Hinterlegung und Steuerung von Rechten für verschiedene Funktionen und Ebenen (für  

       Ketten und Kooperationen) 

�  Pflege eines 'Friendly Name' als E-Mail Absender sowie SMS Absender 

�  Verwaltung von Versandmeldungen (Queue-Message) für Command Page und  

        Amadeus Bahn 

�  Einstellung der Platzierung von RIR-Elementen 

�  Hinterlegung von Expedienten Kontaktdaten (Command Page und Amadeus Bahn) 

�  Gestaltung des Reiseplanlayouts (Reiseplaninhalte und Aufbau) 

 

2 Voraussetzungen 
 
Der Zugang zum Document Center wird über das Amadeus Germany Extranet ermöglicht.  
Um mit dem Document Center arbeiten zu können, benötigen Sie einen gültigen Zugang 
(Login) für das Amadeus Germany Extranet. Alle Rollen und Ebenen zum Arbeiten mit dem 
Document Center werden über das Extranet verwaltet und sind an das Amadeus Germany 
Extranet angelehnt. 
 
Wichtiger Hinweis: 
Wenn Sie ältere Vorlagen verwenden, die über den Bestellschein beauftragt wurden, kann es 
vorkommen, dass Änderungen an der Vorlage über das Document Center nicht möglich sind. 
Dies gilt u.a.auch für Texte (TMs). In der Preview-Funktion werden die sogenannten 
hardcodierten Vorlagen jedoch angezeigt. 
Für Änderungen empfehlen wir Ihnen in diesem Fall die Vorlage neu zu erstellen und ggf. Texte 
zu kopieren, damit diese einwandfrei verwendet werden können.  
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2.1 Amadeus Germany Extranet 
 
Das Amadeus Germany Extranet ist der geschlossene Kundenbereich der Amadeus Germany 
Website und bietet Produkte, Informationen, Services und Downloads für alle Amadeus 
Germany Kunden. 
Für jede Betriebsstelle existiert  im Amadeus Germany Extranet verschiedene Rollen, die mit 
unterschiedlichen Rechten und Funktionen ausgestattet sind. Die Verwaltung dieser Rollen und 
Profile sowie der Betriebsstelle wird durch den Extranet-Manager der Betriebsstelle gesteuert. 
Aufbauend auf den verschiedenen Profilen und Rollen sowie Berechtigungen auf 
Betriebsstellenebene (s. Kurzanleitung Extranet im Download Center), stehen diese Rollen für 
Ketten und Kooperationen auch auf verschiedenen Hierarchie-Ebenen zur Verfügung.  
 
Dies bedeutet, dass Sie durch diese übergeordneten Rollen zusätzlich die Möglichkeit haben, 
die zu ihrer Hierarchie-Ebene gehörenden Betriebsstellen im Extranet (damit auch für das 
Document Center) zu administrieren. Für die Vergabe dieser Extranet-Rechte wenden Sie sich 
bitte an Ihren Amadeus Germany Ansprechpartner. 
 
2.2 Extranet Ebenen und Rollen im Überblick 
 
Für die Hierarchie-Ebene Betriebsstelle sind nachfolgende Standard-Rechte auf Basis der 
Amadeus Extranet-Rolle vergeben: 
 
 

Extranet-Rolle Berechtigung 

Manager + Administrator Voll-Zugriff 

User + Support Lese-Rechte 

 
 
Hinweis: 
Sollten Sie einer Reisebürokette/Kooperation angehören, ist es möglich, dass Ihnen von den 
oben aufgeführten Extranet Standard Berechtigungen abweichende Berechtigungen zugeteilt 
wurden.   
 
Bei Fragen hinsichtlich individueller Berechtigungen (abweichend von den Standard Extranet 
Berechtigung) wenden Sie sich bitte an den zuständigen Ansprechpartner Ihrer Kette bzw. 
Kooperation. 
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3 Arbeiten im Document Center  
 
3.1 Document Center starten 
 
Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Amadeus Germany Extranet an. 
Über das nachfolgende Menü gelangen Sie zum Document Center.  
 

         
 
 
3.2 Document Center schließen 

 
 
Das Document Center schließt sich automatisch, sobald Sie sich im Amadeus Extranet 
abmelden (Logout). 
 
 

         
  
 
3.3 Darstellung der Menüauswahl im Document Center 
 
Entsprechend Ihrer Anmeldung im Amadeus Extranet und der damit verbunden Berechtigung, 
bzw. Rolle stellt sich Ihnen die Menüauswahl wie folgt dar: 
 
Anmeldung als Manager, Administrator oder User eines Konzerns:  

         
 
Anmeldung als Manager, Administrator oder User einer Kette: 

          
 
Anmeldung als Manager, Administrator oder User einer Gruppe oder Betriebsstelle: 
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3.4 Navigieren im Document Center 
 
Über die linke Menüauswahl haben Sie Zugriff auf alle Bereiche des Document Centers, die 
Ihnen mit Ihrer jeweiligen Extranet-Berechtigung zur Verfügung stehen. 
 
 

 
 

Der blaue Doppelpfeil auf weißem Grund… 

 
 
…weist darauf hin, dass hier das Menü aufgeklappt werden kann. 

 
 

Ein einfacher Mausklick auf den gewünschten Menüpunkt öffnet den Bereich. 

      
 
 
Hinweis: 
Um im Menü zurück zu einem übergeordneten Bereich zu gelangen, kann man die  
Links, die im „Pfad“ oben auf jeder Seite hinterlegt sind, nutzen: 
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4 Versandarchiv 
 
Im Versandarchiv des Document Centers können Sie sich alle per Fax and Email Plus 
übermittelten Versandaufträge ansehen und auf Wunsch erneut versenden. 
 
Die Funktionen im Überblick: 
 

�  Archivierung aller generierten Reiseinformationen (max. 180 Tage) 

�  Darstellung von versendeten Dokumenten aus Amadeus Fax and Email Plus (inkl. PDF) 

�  Erneuter Versand der Dokumente direkt aus dem Archiv 

�  Anzeige des Versandstatus 

 
4.1 Liste aufrufen 
 
Wählen Sie unter Versandarchiv das Verfahren aus, für das die Reiseinformation erstellt 
wurde: 

 
 

 
 

Geben Sie  ein entsprechendes Filterkriterium ein und klicken Sie auf   
Je nach ausgewähltem Verfahren stehen Ihnen unterschiedliche Suchkriterien zur Verfügung 
 
 
 
Hinweis: 
Es muss mindestens ein Filterkriterium eingegeben werden. 
 
Kennen Sie den exakten Wortlaut des Suchkriteriums nicht, können Sie  
Prozentzeichen als Platzhalter eingeben, z.B.: 
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4.2 Liste der versandten Dokumente 
 
Reiseinformationen Ihrer Betriebsstelle, die Sie über Amadeus Fax and Email Plus versendet 
haben, werden in diesem Bereich aufgelistet. Sie können diese darstellen und erneut 
versenden. Die Archivierungsdauer Ihrer übermittelten Dokumente beträgt 180 Tage (ab Datum 
des Versandes). 
 
Beispiel:  Amadeus PNR 

 
 

Produkt 
Für welches Verfahren wurde ein Dokument versandt und welche Versandart (Fax oder E-Mail 
Versand) wurde gewählt. 
 
Empfänger 
E-Mailadresse oder Faxnummer des Empfängers 
 
Möglicher Status: 
 

�  Forwarded: E-Mail wurde erfolgreich versendet 

�  Sent: Fax wurde erfolgreich versendet 

�  Error: Dokument konnte nicht zugestellt werden 

 
 

Ausgang 
Wann wurde das Dokument versandt (Datum und Uhrzeit). 
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Hinweis: 
Sortieren Sie die Ergebnisliste per Mausklick auf die jeweilige Spaltenüberschrift.  
Ein weiterer Mausklick auf die gleiche Spaltenüberschrift ändert die Reihenfolge  
zwischen aufsteigend und absteigend. 
 
 
4.3 Dokument darstellen 

Per Mausklick auf das Symbol am Ende der Zeile öffnen Sie das entsprechende Dokument 
in Form eines PDF. 
 
 

 
 

 
4.4  Dokument erneut versenden 
 

Klicken Sie auf das Symbol am Anfang der betreffenden Zeile: 
 
 

 
 
 
Sie erhalten die Maske zum erneuten Versand des Dokuments.  
 

 
 
 
 

Durch klicken auf   wird das Dokument erneut an die ursprüngliche 
Empfängeradresse versendet. Sie können  auch durch Überscheiben des Empfängers eine 
neue e-Mail Adresse eingeben, bzw. die Versandart ändern.  (e-Mail Adresse <-> Faxnummer)  
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5 Vorlagen verwalten und individuelle Gestaltungsmöglichkeiten 
Im Fax and Email Plus Document Center ist die Vorlagenerstellung in verschiedene Bereiche 
aufgeteilt. Diese Bereiche ermöglichen es Ihnen, Inhalte Ihrer Agenturvorlagen zu gestalten und 
zu verwalten. Hier die einzelnen Funktionen im Überblick: 
 
Im ersten Bereich Adressdaten + Design werden zunächst die Inhalte (z.B. individuelle 
Adresse, spezifische Expedienten Kontaktdaten,  Signaturen, Logos) der Vorlage festgelegt.  
Es können hierbei beliebig viele Varianten erstellt werden! 
 
Im zweiten Schritt werden die Daten aus dem Bereich Texte + Vorlagen in beliebigen 
Varianten zu einer Vorlage zusammengestellt und zur Nutzung aktiviert und zugewiesen. 
Details entnehmen Sie bitte dem nachfolgenden Kapitel. 
 

 
 
 
Hinweis (für Ketten und Kooperationen): 
Gehören Sie einer Reisebürokette oder Kooperation an ist es auf Grund von zugewiesenen 
Berechtigungen möglich, dass Ihnen bestimmte Bereiche des Document Center nur mit einem 
Leserecht zur Verfügung stehen. 
Es werden Ihnen Vorlagen angezeigt (z.B. Header) die von Ihrer Kette oder Kooperation 
angelegt wurden. Diese können Sie zur Vorlagenerstellung nutzen, sofern die notwendige 
Berechtigung vorhanden ist.  
 
Diese Daten sind mit den Begriffen (Kette) oder (KOOP) gekennzeichnet. Daten die auf 
Betriebsstellenebene angelegt wurden, sind hingegen mit (Office) gekennzeichnet. Daten der 
Reisebürokette oder Kooperation stehen Ihnen lediglich zur Nutzung zur Verfügung.  
Eine Änderung oder ein Löschen dieser Daten ist nicht möglich. Ein Bearbeiten ist nur auf der 
jeweiligen Ebene (Kette oder Kooperation) möglich, auf der diese Daten erstellt wurden. Bei 
Fragen hinsichtlich Nutzung oder Änderung der Daten wenden Sie sich bitte an Ihre 
zuständigen Ansprechpartner Ihrer jeweiligen Kette oder Kooperation. 
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Beispiel Reiseplanaufbau: 
 
Gleichzeitig bietet das Document Center größtmögliche Transparenz durch übersichtliche 
Darstellung eigener Vorlagen. 
Erstellen Sie eine Vorlage individuell aus Adressdaten, Logo, Header und Signaturdaten 
All diese Bestandteile (s. nachfolgend farbige Markierungen) können Sie individuell miteinander 
kombinieren.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Auf den nachfolgenden Seiten wird Ihnen die Erstellung dieser Vorlagen, Aktivierung und 
Zuweisung Schritt für Schritt erklärt! 
 
5.1 Adressdaten 
 

�  Stammdaten anzeigen und verwalten 

�  Adressdaten anlegen und verwalten 

�  Expedientendaten hinzufügen und löschen 

�  Signaturdaten anlegen und verwalten 
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5.1.1 Stammdaten 
 
In diesem Dialog werden Ihnen die Kontaktdaten angezeigt, die bei Amadeus als Stammdaten 
hinterlegt sind. Diese Daten werden für den Amadeus Fax and Email Plus Versand genutzt, 
solange keine abweichenden Daten über die Menüpunkte Adressdaten oder 
Expedientendaten erfasst werden. Desweiteren können Sie hier die Amadeus Fax and Email 
Plus Standard Queues sowie den Standard-E-Mail und SMS-Absender einrichten. 
 
 
Darüber hinaus haben Sie hier die Möglichkeit weitere Queues für bestimmte Verfahren und 
Versandinformationen zu bestimmen, bzw. zusätzliche Versandinformationen einzufordern.  
 

 
 
 

5.1.2 Abweichende Adressdaten 
 
Hier können Sie Ihre individuellen Adressdaten für Ihre Amadeus Fax and Email Plus Vorlagen 
erfassen, bearbeiten und löschen. 
 
Die Adressdaten werden nach dem Speichern automatisch aktiv, sofern eine entsprechende 
Vorlage bzw. Vorlagenvariante (CF) existiert. D.h. durch die Selektion des Verfahrens und/oder 
der Vorlagenvariante (CF) können die entsprechenden Adressdaten individuell jeder 
gewünschten Vorlage automatisiert zugeordnet werden. 
 
Pro Vorlage bzw. Vorlagenvariante und/oder Verfahren kann nur ein Adressdatensatz 
angelegt werden.  
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Hinweis: 
Wünschen Sie lediglich die Anzeige Ihrer in den Amadeus-Stammdaten hinterlegten 
Adressdaten, ist keine Erfassung eines Adressdatensatzes notwendig, da die Amadeus-
Stammdaten immer als Standard-Adresse genutzt werden. Lediglich von den Stammdaten 
abweichende Werte müssen über einen Adressdatensatz angelegt werden. Die im Document 
Center erfassten Adressdatensätze sind ausschließlich für das Produkt Fax and Email Plus 
gültig.  
 

�  Klicken Sie auf die Schaltfläche  Es erscheint die Eingabemaske der  

Adressdaten, die automatisch mit Ihren Amadeus-Stammdaten vorbelegt ist. 

 
�  Tragen Sie bitte den gewünschten Namen Ihres Adressdatensatzes im Feld ‚Name der  

 Adresse‘ ein  

 
�  Wählen Sie bei Bedarf eine Vorlagenvariante (1-99).  

Mit Auswahl der Vorlagenvariante (CF) ‚Alle‘ wird der entsprechende Adressdatensatz  

für alle Vorlagenvarianten (1-99, wenn vorhanden) genutzt. 

 
�  Wählen Sie bei Bedarf ein Verfahren. Mit der Auswahl des Verfahrens ‚Alle‘ wird der  

 entsprechende Adressdatensatz für alle Verfahren (Amadeus PNR, Amadeus Bahn und  

 Amadeus Tour Market) genutzt. Ein Adressdatensatz kann aber auch auf das Verfahren  

 ‚Amadeus PNR‘ oder ‚Amadeus Bahn‘ eingeschränkt werden. 

 
�  Tragen Sie nun Ihre Adressdaten ein. Selbstverständlich müssen Sie nur die  

Adressdaten überschreiben, die von Ihrem Amadeus-Stammdaten abweichen sollen.  

Die von Ihren Stammdaten abweichenden Werte, werden in der Darstellung des  

Adressdatensatzes mit einem entsprechenden Vermerk kenntlich gemacht. 

�  Zum Speichern der Adresse klicken Sie bitte auf die Schaltfläche  

Darstellung: 
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Beispiel für eine neue Adressdaten-Vorlage: 

 
 
Nachdem Sie Ihre erste Adressvorlage gespeichert haben, wird Ihnen diese in der Übersicht 
wie folgt dargestellt: 
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Möchten Sie eine Vorlage bearbeiten oder löschen, gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie auf die 
Zeile der betroffenen Vorlage. Sie erschient „farbig markiert“ und wird im unteren Teil mit allen 
Daten angezeigt.  
 

 
 

Mit einem weiteren Klick auf   können Sie die Vorlage korrigieren oder komplett 
löschen. 

 
 
Die roten Markierungen dienen zu Ihrer Information und zeigen Ihnen, dass hier Änderungen zu 
Ihrem Adressstammdatensatz vorgenommen wurden! 
 
 
Hinweis: 
Wird ein bestehender Adressdatensatz verändert, der bereits für eine oder mehrere Vorlagen 
verwendet wird, wirkt sich diese Änderung auf diese Vorlagen aus.  
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5.1.3 Expedientendaten 
 
Hier können Sie Ihre individuellen Kontaktdaten für Ihre Amadeus Fax and Email Plus Vorlagen 
erfassen, bearbeiten und löschen. 
 
Hinweis:  
Bei den Adressdaten haben die persönlichen Expedienten Kontaktdaten den höchsten 
Stellenwert, d.h. die hier eingegeben Expedientendaten werden an Stelle der vorhandenen 
Adressdaten ausgewiesen! 
Möchte der Expedient sowohl aus dem Bahn-Verfahren (Expedientennummer), als auch aus 
dem Flugbereich (Jumpin) Dokumente versenden, dann sollen Expedienten Kontaktdaten für 
beide Verfahren hinterlegt werden. (s. nachfolgendes Beispiel) 
 

�  Um neue Expedientendaten einzurichten, klicken Sie bitte auf den Button .  

 Füllen Sie die dargestellte Maske und speichern sie anschließend. 
 
 

Flug: 

 
 
 
Bahn 

 
 
 
Darstellung der eingerichteten Expedienten in der Liste: 

 
 



 
 � �

Möchten Sie einen Expedienten bearbeiten oder löschen, gehen Sie wie folgt vor:  
Klicken Sie auf die Zeile der betroffenen Vorlage. Sie erschient „farbig markiert“ und wird im 

unteren Teil mit allen Daten angezeigt. Über den Button  stellen sich Ihnen die 
Daten in der Maske dar und Sie können diese jetzt bearbeiten oder komplett löschen. 
 

5.1.4 Signaturdaten 
 
Im Bereich Signaturdaten können Sie Ihre Firmensignatur hinterlegen, um Ihre Vorlagen mit 
den gesetzlich vorgeschriebenen Angaben (Registergericht, Handelsregisternummer, 
Geschäftsführung, Vorstandsmitglieder und Aufsichtsratsvorsitzende Ihres Unternehmens) zu 
versehen 
 
Hinweis: Die erstellten Signaturdaten können Sie später unter dem Menüpunkt Vorlagen 
Erstellung Ihrer Vorlage zuweisen. Nach Aktivierung der Vorlage über den Menüpunkt Vorlagen 
Aktivierung wird die entsprechende Signatur auf Ihren Dokumenten aktiv. Änderungen die an 
bereits aktiven Signaturen vorgenommen werden, wirken sich hingegen direkt nach dem 
'Speichern' der Signatur auf die entsprechende Vorlage/n aus. 
 

 
 
 

Um eine neue Signatur einzurichten klicken Sie bitte auf den Button  , füllen die sich 
darstellende Maske und speichern sie anschließend. 
 

 
 
 
 
Möchten Sie eine Vorlage bearbeiten oder löschen, gehen Sie wie folgt vor:  
Klicken Sie auf die Zeile der betroffenen Vorlage. Sie erschient „farbig markiert“ und wird im 

unteren Teil mit allen Daten angezeigt. Über den Button  stellen sich Ihnen die 
Daten in der Maske dar und Sie können diese jetzt bearbeiten oder komplett löschen. 
 

 
 
 
Möchten Sie eine Signatur löschen, die bereits in einer Fax and Email Plus Vorlage integriert ist, 
erhalten Sie die Meldung: 
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5.2 Design 
 

 
 
 

�  Logos hinzufügen und löschen 

�  Header gestalten und verwalten 

�  Reiseverlauf gestalten und verwalten 

 

5.2.1 Logos hinzufügen und löschen 
 
Über diese Maske haben Sie die Möglichkeit neue Logos zu hinterlegen und existierende zu 
löschen. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche  um ein Logo zu erfassen. Oder wählen Sie eines Ihrer 
bereits vorhanden Logos in der Tabelle „Bestehende Logodaten“ (wenn vorhanden) aus, um 
das Logo darzustellen oder zu löschen.  
 
Hinweis: Über den Menüpunkt „Header“ wird das Logo anschließend Ihrem gewünschten 
Layout zugeordnet und kann dann über den Menüpunkt Vorlagen Erstellung in eine Vorlage 
eingebunden werden. 
 

5.2.1.1 Logo hochladen 
 

�  Klicken Sie auf die Schaltfläche . Jetzt öffnet sich der unten angezeigte Bereich. 

 

 
 
 

�  Über den Button  wählen Sie eine Bilddatei aus.  

 
 

 

 

�  Durch das anschließende Betätigen der Schaltfläche  wird Ihnen  
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 das ausgewählte Logo in einer Vorschau angezeigt. Tragen Sie jetzt einen  

 entsprechenden Logonamen ein und bestätigen mit .  

Das Logo wird Ihnen namentlich in der Liste „Bestehende Logodaten“ anzeigt. 

 

 
 

 
 
Bitte beachten Sie, dass eine Grafik, die Sie als Logo verwenden möchten, folgende 
Voraussetzungen erfüllen muss: 
 

�  Dateiformat: .JPG oder .PNG oder .GIF 

�  Dateigröße:  Die maximale Logogröße beträgt 150 kByte 

 
 
Hinweis: 
Sie können selbstverständlich auch mehrere und unterschiedliche Logos hinterlegen, um 
sie in verschiedenen Vorlagen zu verwenden. Hierfür wiederholen Sie die obigen Schritte für 
weitere Logos. 
 

5.2.1.2 Logo löschen 
 

�  Markieren Sie das entsprechende Logo in der Liste ‚Bestehende Logodaten‘.  

�  Das Logo wird Ihnen daraufhin angezeigt und kann über die Schaltfläche   

 aktiviert werden. 

 

�  Nach Klick auf die Schaltfläche  erhalten Sie ein Popup-Fenster indem Sie  

gefragt werden, ob Sie das Logo tatsächlich löschen wollen. Bestätigen Sie dieses  

Popup mit OK wird das Logo gelöscht und aus der Liste entfernt. 

                 

 
Hinweis: 
Wird das Logo bereits in einem Header verwendet, kann es nicht gelöscht werden.  



 � 
 �

Die Löschung des Logos ist erst nach „Freigabe“ des Logos via Menüpunkt  
Header möglich. Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis beim Versuch ein aktuell  
verwendetes Logo zu löschen. (s.u.) 
Weiterhin können nur Daten gelöscht werden die auf Betriebsstellen Ebene erfasst  
wurden. Diese Daten werden in der Darstellung mit (Office) gekennzeichnet.  
 
 

 
 

5.2.2 Header  
 
Im Bereich Header können Sie sich spezifische Header frei nach Ihrem Bedarf erstellen. 
 
Sie können zwischen zwei möglichen Logoplatzierungen wählen, sowie Ihre Logoeinstellungen 
definieren. 
Weiterhin können Sie Ihr individuelles Adresslayout aus drei möglichen Varianten auswählen, 
wobei Sie die Anzeige der Adressdetails (z.B. das Unterdrücken der Telefonnummer) individuell 
festlegen können. 
 
Hinweis:  
Die erstellten Header können Sie später unter dem Menüpunkt Vorlagen Erstellung Ihrer 
Vorlage zuweisen. Erst nach dem Aktivieren der Vorlage über den Menüpunkt Vorlagen 
Aktivierung wird der entsprechende Header auch für Ihre Dokumente genutzt. Änderungen 
eines Headers, die bereits in einer aktiven Vorlage durchgeführt werden, wirken sich hingegen 
direkt nach dem 'Speichern' des Headers auf die entsprechende Vorlage/n aus. 
 

5.2.2.1 Header neu erstellen  
 

�  Klicken Sie auf die Schaltfläche   

�  Tragen Sie den gewünschten Namen Ihres Header im Feld “Header Name“ ein  

�  Wählen Sie zwischen den zwei verfügbaren Logoplatzierungen 

 

 

 

 

 

 

 

�  Wählen Sie nun aus dem Bereich “Logoeinstellungen -> Logoname“ Ihr gewünschtes 

und zuvor gespeichertes Logo aus. Über das Feld „Logogröße“ können Sie die Größe  

Ihres ausgesuchten Logos in der Vorlage bestimmen.  (px = Pixel) 
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Sie können die Logogröße über die manuelle Eingabe einer Zahl zwischen 1 und 720 ändern.  
 
 
Hinweis: 
Richtwerte Logogröße:  720 für ein ganzseitiges Logo - 360 für ein halbseitiges Logo 
Diese Werte können je nach gespeicherter Logodatei stark variieren! 
 
 

�  Wählen Sie nun ein Adresslayout aus einem der drei vorhandenen Layouts aus. 
 

 
 
 

Beispiele der Adresslayouts: 
 
AddrLayout 1: 
 

 
 
 
AddrLayout 2: 
 

 
 
 
AddrLayout 3: 
 

 
 
 
 

�  Bestimmen Sie nun im letzten Schritt welche Werte Ihrer Adresse angezeigt werden  

 sollen und welche Sie ausblenden möchten. Nur diese Werte die mit einem Häkchen  

 markiert sind, werden in Ihrer Vorlage angezeigt. 
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�  Bei Bedarf wählen Sie noch eine der nachfolgenden Zusatzfunktionen 

Die Funktion  setzt das „Von“ vor Ihren Reisebüro Namen. 

 

 

 

�  Die Funktion  setzt einen Umbruch. 

 

 
 

�  Die Funktion  setzt den Name 2 in Fettschrift. 

 

 
 

�  Die Funktion  steuert die Anzeige der entsprechenden  

 Werte.  

 

 
 

 

�  Mit  können Sie Ihren neuen Header „vor dem Speichern“ darstellen.  

Die dynamische Vorschau zeigt Ihnen ein Beispiel, basierend auf Ihren Amadeus  

Stammdaten (Adresse).  
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�  Mit  ist die Erstellung des Header abgeschlossen. 

 
Sie können die Funktionen des Header Designs beliebig miteinander kombinieren. 
 
Darstellung des neuen Header in der Liste „Bestehende Header“ 
Mit einem Klick auf „Preview“ wird Ihnen der komplette Header dargestellt 

 
 
 
 
Hinweis: 
Bitte beachten Sie, das einige Funktionen von der Auswahl des Adresslayouts abhängig sind. 
Bei AddrLayout 2 ist die halbseitige Logoplatzierung nicht möglich.  
Weiterhin stehen Ihnen die Funktionen Zeilenumbruch zwischen Name 1 und Name 2 sowie 
Name 2 in fett nicht zur Verfügung.  
 
Beim AddrLayout 3 ist die halbseitige Logoplatzierung nicht möglich. 
 

5.2.2.2 Header bearbeiten 
 

�  Markieren Sie den entsprechenden Header in der Liste Bestehende Header und klicken 

auf die Schaltfläche , die nach dem Markieren der Zeile sichtbar wird. 

 
 

�  Der Header wird Ihnen jetzt dargestellt und kann bearbeitet werden.  

Wird Ihr Header bereits in einer Vorlage genutzt, wird Ihnen dies im unteren Teil der 
Darstellung angezeigt.  

Nach Klick auf  wird der aktualisierte Header in den bereits genutzten 
Vorlagen direkt angezeigt. 
 
 
 

Hinweis: 
Je nach Berechtigung und Arbeitsebene können sie die Header bearbeiten. Arbeiten Sie 
beispielsweise auf Betriebsstellenebene, welche mit (Office) gekennzeichnet ist, können Sie 
keine Header bearbeiten, die auf Ketten- oder Kooperationsebene erstellt wurden. Diese sind 

mit (Kette) bzw. (KOOP) markiert. In diesem Fall wird Ihnen der Button  nicht 
eingeblendet.  
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5.2.2.3 Header löschen 
 

�  Markieren Sie den entsprechende Header der Liste Bestehende Header und betätigen  

die Schaltfläche . 

�  Der Header wird Ihnen (wie unter Punkt 5.2.2.2 beschrieben) dargestellt.  

�  Nach Klick auf die Schaltfläche  erhalten Sie ein Popup-Fenster indem Sie  

gefragt werden, ob Sie das Logo tatsächlich löschen wollen. Bestätigen Sie dieses  

Popup mit OK wird der Header gelöscht und aus der Liste entfernt. 

 
 
 
 
Hinweis: 
Wird der Header in mindestens einer Vorlage genutzt, kann er nicht gelöscht werden. In 
diesem Fall erhalten Sie folgende Hinweismeldung: 

 
Die Löschung eines integrierten Header ist erst nach „Freigabe“ der Header-Vorlage in Bereich 
Vorlagen-Erstellung möglich! 
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5.2.3 Reiseverlauf 
 
Hier können Sie die Anzeige des Reiseverlaufs individualisieren. Die Auswahl kann für alle 
Segmente (Flug, Hotel, Mietwagen, Bahn und Sonstige) einzeln vorgenommen werden.  
 
 

�  Zur Erstellung eines neuen Reiseverlaufs klicken Sie auf die Schaltfläche   

�  Geben Sie Ihrem Reiseverlauf einen entsprechenden Namen und entfernen Sie die  

Häkchen bei den Kriterien, die Sie nicht ausgewiesen haben möchten. 

�  Nach dem Speichern wird Ihnen der Reiseverlauf in einen Liste angezeigt 

 

 
 
 
Dieser Reiseverlauf wird mit (Office) gekennzeichnet, da er im Bereich „Betriebsstelle“ erstellt 
wurde. 

 
 
 
 
Hinweis: 
Den erstellten Reiseverlauf können Sie später unter dem Menüpunkt Vorlagen - Erstellung 
Ihrer Vorlage zuweisen. 
 
5.3 Texte 
 
In diesem Bereich können Sie zusätzlich individuelle Texte in verschiedenen Sprachen für Ihre 
Vorlagen erfassen und bearbeiten. Sie haben in diesem Menü ebenfalls die Möglichkeit Ihre 
Texte an bestimmte Bedingungen zu knüpfen. 
 
 

Mögliche Bedingungen: 
 

�  Gültigkeitszeitraum  
�  Abflug-/Zielflughafen  
�  Abreise-/Ankunftsland  
�  Airlinecodes  
�  Segmente  
�  Vorlagevariante (CF) 
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5.3.1 Erstellung 
 

�  Zur Erstellung einer neuen Textvorlage klicken Sie auf die Schaltfläche   

�  Tragen Sie den gewünschten Namen Ihrer Textvorlage im Feld “Name“ ein  

�  Füllen Sie die Vorlage entsprechend Ihren Anforderungen aus. 
 
 
Beispiel: 
Dieser Text wird seit 20.01.2010 in alle Vorlage integriert, die das Ankunftsland USA beinhalten 
 

 

�  Im unteren Teil haben Sie die Möglichkeit einen individuellen Zusatztext in einer  

weiteren Sprache zu hinterlegen. 
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�  Abschließend  Sie Ihren Text.  

�  Die neue Textvorlage wird Ihnen in der Liste wie folgt dargestellt und kann, nachdem Sie  

diese Zeile markiert haben, jeder Zeit bearbeitet werden. Vorausgesetzt Sie befinden  

sich auf der entsprechenden Berechtigungsebene. (Erklärung s. Punkt 5) 

 
 

 

5.3.2 Aktivierung 
 
Hier können Sie Ihre Vorlagen mit bestehenden Texten ergänzen, sowie deren Platzierung auf 
dem Reiseplan definieren. 
 
Bedeutet, dass Sie in diesem Bereich einer bestimmten Vorlage eine Textvorlage zuweisen 
können und bestimmen, ob dieser Text im oberen (Header) oder unteren Teil (Footer) der 
Vorlage dargestellt wird. Hierfür gehen Sie wie folgt vor: 
 

�  Für die Aktivierung eines Textes markieren Sie die entsprechende Vorlage   

 

 
 

�  Für die Aktivierung eines Textes für die Footer Position, klicken Sie wie hier gezeigt auf  

 den Button  und wählen aus dem Dropdown-Menü  

 Bestehende Texte den gewünschten Text aus und speichern diesen. 
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�  Nach der Speicherung wird Ihnen der Text für die o.g. Vorlage wie abgebildet angezeigt. 

 
�  Natürlich können Sie auch mehrere Textbausteine für eine bestimmte Vorlage  

aktivieren. Sollten Sie für einen Bereich (Header oder Footer) mindestens zwei Texte 

hinterlegt haben, können sie über die grünen Pfeile die Position innerhalb des Bereichs 

ändern. (s. Screenshot) 

 

 
 
 

5.3.3 Text einer Vorlage aus Header oder Footer Position löschen 
 

�  Um einen hinterlegten Text aus einer Vorlage zu löschen, klicken Sie bitte auf die 

betreffende Zeile, die anschl. farbig markiert dargestellt wird. Erst dann erscheint die 

Position mit dem betreffenden Text im unteren Teil. 
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�  Jetzt Klick auf Button , erst jetzt erhalten Sie weitere Button dargestellt 

 
 

�  Nach Klick auf die Schaltfläche  erhalten Sie ein Popup-Fenster indem Sie  

gefragt werden, ob Sie tatsächlich löschen wollen. Bestätigen Sie dieses Popup mit OK  

wird der Text aus der Vorlage gelöscht. 

 
 

5.3.4 Text einer Vorlage aus Header oder Footer Position bearbeiten 
 

�  Um die Platzierung eines hinterlegten Texts zu bearbeiten, klicken Sie bitte auf die 

betreffende Zeile, die anschl. farbig markiert dargestellt wird. Erst dann wird der Button 

 eingeblendet. 

 
 
 

�  Möchten Sie einen weiteren Text für den Header oder Footer einfügen, klicken sie auf  

 

 

�  Jetzt können Sie einen weiteren Text aus der Dropdownliste für den jeweiligen Bereich  

 auswählen und anschließend speichern. 
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In diesem Beispiel wurde der Vorlage „Amadeus Vorlage 1“ sowohl ein Text für den Header 
(Amadeus Text - ALLE 1), als auch ein zweiter Text für den Footer (Amadeus Text - Bahn 1) 
hinzugefügt.  
Wenn mehr als einen Text für einen Bereich eingestellt wurde, kann die Positionierung auf der 
Vorlage über die kleinen grünen Pfeile vorgenommen werden. 
 
 

 
 

 

5.3.5 Vorschau-Funktion für Textbausteine  
 
Diese Funktion ermöglicht Ihnen die Umfangreiche Darstellung der Vorlagen 
Details,wieZusatztexte oder das geäwhlte Design, für die unterschiedlichen Amadeus Verfahren 
 
In der unten angezeigten Preview wählen wir das Amadeus Flugverfahren und als weitere 
Bedingung das Ankunftsland USA aus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�  Nach Klick auf  erhalten Sie folgende Darstellung: 
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5.4 Vorlagen 
 
In diesem Dialog können Sie Ihre individuellen Vorlagen erstellen, indem Sie sich neue 
Vorlagen aus einem zuvor erstellten Header und einer Signatur zusammenstellen. Zudem 
haben Sie in diesem Menü die Möglichkeit bestehende Vorlagen zu bearbeiten und/oder zu 
löschen. 
 
Hinweis:  
Die Vorlagen sind nach Erstellung noch nicht für den Versand aktiv! Die Aktivierung erfolgt über 
den Menüpunkt Vorlagen -> Aktivierung. Erst hier wird die gewünschte Vorlage, entweder als 
Standardvorlage (CF3) oder als Vorlagenvariante (CF1), für alle oder ein bestimmtes Verfahren 
hinterlegt und somit aktiviert.  
Die Änderung einer bereits aktivierten Vorlage hingegen wird durch „Speichern“ sofort aktiv. 
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5.4.1 Erstellung 
 

�  Für die Erstellung einer neuen Vorlage klicken Sie bitte auf den Button  

�  Sie erhalten folgende Darstellung: 

 

 
 
 
 

�  Tragen Sie einen entsprechenden Vorlagennamen ein, wählen ggf. einen gewünschten  

 Reiseverlauf und Signatur aus und speichern die Auswahl. Ihre Vorlage erscheint  

 umgehend in der Liste der erstellten Vorlagen. 

 
Erstellte Vorlagen 

 
 

5.4.2 Bearbeitung einer erstellten Vorlage 
 
 

�  Um eine Vorlage zu bearbeiten, markieren Sie die entsprechende Zeile.  

Anschließend erhalten Sie den Button . 

�  Fügen Sie, wie in dem unten gezeigten Beispiel, eine Signatur hinzu und speichern  

 diese ab. Die jetzt in der Vorlage enthaltene Signatur (Firmendienst Office) wird Ihnen in  

 der Liste angezeigt 

 
 

�  Über den Punkt Preview haben Sie die Möglichkeit, sich die Vorlage in ihrer aktuellen  

 Zusammenstellung der einzelnen Bausteine darzustellen. 

�  Um eine Vorlage zu löschen, markieren Sie die entsprechende Zeile, anschließend  

 erhalten Sie den Button . 
 

�  Jetzt ist ein Löschen der Vorlage möglich, solange diese nicht genutzt wird, Sollte dies  

�  der Fall sein, erhalten Sie folgende Meldung 
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5.4.3 Zuweisung 
 
In diesem Bereich können Sie Ihre Standardvorlage (CF1) und/oder weitere Vorlagenvarianten 
(CF's) aktivieren. Sie können bei Bedarf unterschiedliche Vorlagenvarianten für die Verfahren 
Amadeus Command Page (PNR) und Amadeus Bahn oder eine Vorlagenvariante für beide 
Verfahren (Alle) erstellen. 
 
Hinweis: 
Die Vorlagen werden durch „Speichern“ direkt aktiv und können somit sofort für den 
Dokumentenversand genutzt werden. Vor Aktivierung ('Speichern') der Vorlage besteht die 
Möglichkeit die Vorlage per Schaltfläche „Vorschau“ darzustellen und zu überprüfen. Falls ein 
zu Ihrer aktivierten Vorlage passender Adressdatensatz existiert, dann werden diese 
Adressdaten automatisch Ihrer Vorlage zugewiesen. 
 

�  Klicken Sie auf die Schaltfläche  
 
�  Wählen Sie nun Ihre gewünschte Vorlagenvariante (CF) aus. Die Vorlage CF1 ist die  

Standardvorlage die auch ohne Eingabe (z.B. im PNR -> /CF1) versendet werden  
kann.  
Die restlichen Belegungen (2-99) werden nur durch Nutzung dieser Zusatzoption  
/CF gewählte Nummer  ausgewählt.  
 

�  Wählen Sie nun das Verfahren für die Gültigkeit der entsprechenden Vorlagenvariante.  
Der Wert ‚Alle‘ bedeutet keine Einschränkung bei Verfahren, d.h. die Vorlagenvariante  
wird für alle Dokumente der Verfahren Amadeus PNR, Amadeus Bahn und Amadeus  
Tour Market genutzt. Der Wert ‚Amadeus PNR‘ bzw. ‘Amadeus Bahn‘ schränkt die  
Vorlagenvariante auf das gewählte Verfahren ein.  

 
�  Wählen Sie nun Ihre bereits erstellte Vorlage unter ‚Vorlagen‘ aus und bestätigen Sie die 

Aktivierung der Vorlagenvariante durch betätigen der Schaltfläche  
 
Beispiel:  
Zuweisung/Aktivierung der Vorlage CF4 
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Darstellung nach Zuweisung/Aktivierung: 
 

 
 

5.4.4 Bearbeiten einer aktiven Vorlagenvariante und Historie 
 

�  Markieren Sie die entsprechende Vorlage in der Liste und betätigen Sie die Schaltfläche  

 
 

 
 

�  Die Vorlage kann nun wie gewünscht geändert werden.  

�  Mit  ist die Änderung der Vorlage abgeschlossen und wird sofort aktiv! 
 

Darstellung:  

 
 
 

�  In der dargestellten History können Sie erkennen, welche Kriterien diese Vorlage vor  
 der letzten Änderung hatte, bzw. wann sie geändert wurde. 
 
�  In diesem gezeigten Beispiel war die „Amadeus Vorlage 2“ für das Verfahren „AMA“ eine  
 CF3 Vorlage. (Jetzt CF5 - s. Liste) 
 
�  Um die Vorlage wieder in den „alten“ Zustand zurückzusetzen, markieren Sie die  

betreffende Zeile in der Liste History, jetzt wird der Button  aktiv. 
 
 



 � � �

 
 
 

�  Nach Klick auf  wird er vorherige Zustand wieder herbeigeführt  
(s. CF3 in der Liste) und die Änderung in der History angezeigt. 

 

 
 

5.4.5 Löschen einer aktiven Vorlagevariante  
 

�  Markieren Sie die entsprechende Vorlage in der Liste und betätigen Sie die Schaltfläche  

 
 

 
 

�  Die Vorlage kann nun wie gewünscht über die Schaltfläche  gelöscht 
werden.  
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5.4.6 Historie 
 
In diesem Bereich haben Sie die Möglichkeit gelöschte Vorlagenänderungen wieder zu 
reaktivieren. 
 

 
 
 

 
 
 

�  Die Vorlageänderung kann nun markiert und mit einem einzigen Klick auf den Button 

 sofort wieder zur Verfügung gestellt werden. 
 
 
 


