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ABSCHNITT 1

01

Willkommen bei Tratok

ratok ist ein Online-Marktplatz, auf dem Reisende aus aller Welt Ubernachtungen, Aktivitaten und
Restaurants finden. Als Dienstleister stellen Sie ein, was Sie anbieten, Reisende finden Sie, buchen

bei Ihnen und bezahlen Uber die Plattform.

Diese Anleitung richtet sich an die Person, die die Arbeit macht, nicht an diejenige, die die Technik gebaut
hat. Sie mussen nicht wissen, was HTML, eine URL oder ein Server ist. Sie brauchen einen Computer oder
ein Mobiltelefon mit Internetverbindung, eine E-Mail-Adresse und etwa eine Stunde Geduld fir |hre erste

Anzeige. Danach erledigt sich der Alltag in Minuten.

— Was Sie inserieren konnen

Unterkiinfte — Hotels, Pensionen, Ferienwohnungen, Villen, Ferienh&user, Hostels, Glamping. Uberall,
wo ein Gast Ubernachtet.

Aktivitdten — Touren, Kurse, Erlebnisse, Tagesausfliige, Workshops, Sportstunden, Wassersport. Alles,
was ein Gast Uber ein paar Stunden oder einen ganzen Tag macht.

Restaurants — Restaurants, Cafés, Bars, kulinarische Erlebnisse. Uberall, wo ein Gast isst oder trinkt.
Sie kdnnen einen davon, alle drei oder jede Kombination inserieren. Viele Anbieter starten mit einem und

flgen spater weitere hinzu. Jeder Anzeigetyp nutzt dasselbe Konto, dasselbe Dashboard und dasselbe

Zahlungssystem.

— Wie das Geld funktioniert (in klarer Sprache)

Ein Gast bucht und zahlt an Tratok. Tratok halt das Geld sicher. Nach Abschluss des Aufenthalts oder Erleb-
nisses behalt Tratok eine kleine Kommission, der Rest wird |hr verfiigbares Guthaben. Sie fordern dann

eine Auszahlung an lhre Bank oder Ihren Zahlungsdienst an. Wir wickeln Auszahlungen weltweit ab.

— Was Sie vor dem Start brauchen

Eine funktionierende E-Mail-Adresse (Sie werden gebeten, sie zu bestatigen).
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Eine Telefonnummer, unter der Gaste oder unser Support Sie erreichen kénnen.
Fotos von dem, was Sie inserieren — mindestens ein gutes Foto, idealerweise fiinf bis zehn.
Ein amtliches Ausweisdokument (Reisepass, Personalausweis oder Fiihrerschein) zur Identitatsprifung.

Bank- oder Zahlungskontoinformationen, um lhre Einnahmen zu empfangen.

9 TIPP

Sie konnen ohne all das starten

Sie kénnen sich registrieren, eine Anzeige erstellen und Fotos hochladen, bevor Sie lhre
Identitat verifizieren oder Zahlungsdaten hinzufiigen. Die Identitatsprifung ist notwendig,
damit Gaste lhrer Anzeige vertrauen; Zahlungsdaten brauchen Sie erst, wenn Sie Geld abhe-
ben mochten.

— Wie Sie diese Anleitung lesen

Jeder Abschnitt fiihrt Sie von Anfang bis Ende durch einen Teil der Plattform. Die Abschnitte sind kurz und
in sich geschlossen, sodass Sie zu dem springen konnen, den Sie brauchen. Die ersten Abschnitte (2 bis 4)
decken die einmalige Einrichtung ab. Die mittleren (5 bis 8) decken das Erstellen lhrer Anzeigen ab. Die
spateren decken den taglichen Betrieb ab.

Im gesamten Leitfaden sehen Sie Késten wie den oben. Tipp-Kasten geben niitzliche Hinweise. Hinweis-

Kasten erklaren etwas Hintergrundwissen, das nutzlich ist. Wichtig-Kasten warnen vor Dingen, die Pro-
bleme verursachen kénnen, wenn man sie Ubersieht.
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ABSCHNITT 2
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Konto erstellen

K

in Konto zu erstellen dauert etwa zwei Minuten. Sie durchlaufen vier Schritte und erhalten anschlie-

Bend eine Bestatigungsmail.

— Schritt fiir Schritt

01

02

03

04

05

06

Offnen Sie einen Browser (Chrome, Edge, Firefox oder Safari sind alle in Ordnung) und gehen
Sie zu hospitality.tratok.net.

Klicken Sie auf Konto erstellen. Wenn Sie den Anmeldebildschirm sehen, klicken Sie auf den
Link ,Eines erstellen” unter dem Formular.

Personliche Daten: Geben Sie Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse ein. Verwenden Sie

Ihren richtigen Namen — so sprechen Sie Géaste an. Klicken Sie auf Weiter.

Sicherheit: Erstellen Sie ein Passwort (mindestens 8 Zeichen mit einem GroBbuchstaben, einem
Kleinbuchstaben und einer Zahl). Geben Sie es zur Bestatigung erneut ein. Fligen Sie lhre
Telefonnummer hinzu — optional, aber sehr empfohlen. Klicken Sie auf Weiter.

Geschéftsdaten: Tragen Sie lhren Firmen- oder Geschaftsnamen ein (falls vorhanden — kann
auch Ihr eigener Name sein, wenn Sie als Einzelperson hosten), sowie Land und Stadt. Beim

Tippen erscheinen Vorschlage; klicken Sie die richtige an. Klicken Sie auf Weiter.

Uberpriifen & bestitigen: Priifen Sie, ob alles korrekt aussieht. Setzen Sie das Hakchen, um
den Nutzungsbedingungen und der Datenschutzerklarung zuzustimmen. Klicken Sie auf Konto
erstellen.
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Geschafft! Sie sehen lhr leeres Dashboard. Eine Bestatigungsmail kommt in wenigen Minuten
— 0Offnen Sie sie und klicken Sie auf den Link, um lhre E-Mail-Adresse zu bestatigen.

WICHTIG

Verwenden Sie eine echte, erreichbare E-Mail-Adresse

Wenn Sie sich bei der E-Mail-Adresse vertippen, erhalten Sie keine Buchungsbenachrichti-
gungen, keine Passwort-Resets und keine Zahlungsbestatigungen. Wenn Sie merken, dass
die Adresse falsch ist, melden Sie sich an, gehen Sie zu Mein Profil und wenden Sie sich an
den Support, um sie zu andern — Sie kdnnen die Konto-E-Mail nicht selbst tber das Dash-
board andern.

Was ist ein starkes Passwort?

Ein starkes Passwort kann niemand erraten und kein automatisches Werkzeug per Wérterbuchangriff fin-

den. Tratok verlangt:

Mindestens 8 Zeichen insgesamt.
Mindestens einen GroBbuchstaben (A bis 7).
Mindestens einen Kleinbuchstaben (a bis z).
Mindestens eine Zahl (o bis 9).
Ein gutes Passwort sieht aus wie BlauerFluss42! oder Kaffee&Abendg. Ein schlechtes wie passwort123

oder ihrname2024. Verwenden Sie kein Passwort, das Sie irgendwo anders nutzen.

E-Mail-Adresse bestitigen

Nach der Registrierung suchen Sie in Ihrem Posteingang eine Nachricht von Tratok. Falls Sie sie in wenigen
Minuten nicht sehen, prifen Sie Spam oder Junk. Klicken Sie auf den Bestatigungslink. Sie werden auf die

Plattform zurlickgefiihrt und sehen eine griine Bestatigung.

Falls die E-Mail nie ankommt, melden Sie sich an, klicken Sie oben rechts auf Ihr Profilbild und nutzen Sie

Bestitigung erneut senden. Stellen Sie sicher, dass die angezeigte Adresse genau die ist, die Sie wollten.

Beim nichsten Mal anmelden

Gehen Sie zu hospitality.tratok.net.
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02 Wenn Sie nicht bereits auf dem Anmeldebildschirm sind, klicken Sie auf Anmelden.

03 Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, mit der Sie sich registriert haben, und Ihr Passwort. Klicken
Sie auf das kleine Augen-Symbol, wenn Sie das Passwort beim Tippen sehen wollen.

04 Klicken Sie auf Anmelden. Sie landen auf Ihrem Dashboard.

HINWEIS

Passwort vergessen?

Klicken Sie auf dem Anmeldebildschirm auf Passwort vergessen?. Geben Sie lhre E-Mail-
Adresse ein, wir senden lhnen einen Reset-Link. Wenn fiinf Anmeldeversuche hintereinander
fehlschlagen, pausiert das System ein paar Minuten zum Schutz vor Rateversuchen — war-

ten Sie und versuchen Sie es erneut.

hospitality.tratok.net
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ABSCHNITT 3

Profil einrichten

hr Profil ist das, was Gaste sehen, wenn sie Ihre Anzeigen ansehen, und so bauen Sie Vertrauen auf. Es
I ordentlich auszufillen sollte Ihr erster Schritt nach dem Anlegen des Kontos sein.

— Profil offnen

01 Klicken Sie im Dashboard auf den Kreis mit lhren Initialen (oder Ihr Foto, sobald hinzugefiigt)
oben rechts.

02 Klicken Sie im sich 6ffnenden MenU auf Mein Profil.

03 Sie sehen |hre Daten links und ein Formular zur Aktualisierung rechts.

— Profilfoto hinzufiigen

Ein klares Foto Ihres Gesichts — kein Logo, kein Gebdude, nicht |hr Hund — gibt Gasten das Vertrauen zu
buchen. Selbst wenn Sie unter einem Firmennamen inserieren, ist ein menschliches Gesicht das, womit

Leute verbinden.

01 Klicken Sie auf der Profilseite auf den grofBen runden Avatar (lhre Initialen im goldenen Kreis).
()2 = Ein Popup &ffnet sich. Klicken Sie auf Foto auswéhlen.

03 Wabhlen Sie ein Foto vom Computer oder Mobiltelefon. JPG, PNG oder WebP sind alle in
Ordnung. Es sollte klar und aktuell sein.

()4 = Das System schneidet und skaliert automatisch. Klicken Sie auf Speichern.
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Ihr neues Foto erscheint sofort. Zum spateren Andern: dieselben Schritte wiederholen. Zum

Entfernen: Foto entfernen im selben Popup klicken.

TIPP

Was ein gutes Profilfoto ausmacht

Gutes Licht, einfacher Hintergrund, Blick in die Kamera, Lacheln. Vermeiden Sie Sonnenbril-

len, Gruppenfotos oder Fotos mit Text. Wenn Sie ein Restaurant oder eine Aktivitat inserie-

ren, ist ein freundliches Portrat in |hrer Location oder Berufskleidung hervorragend.

Personliche Daten aktualisieren

Fillen oder korrigieren Sie jedes Feld und klicken Sie auf Anderungen speichern. Die Felder sind:

FELD WAS EINTRAGEN

Vorname Ihr Rufname — wird in Gaste-E-Mails verwendet.

Nachname Ihr Familienname — wird in Gaste-E-Mails verwendet.

Telefon Internationales Format falls moglich (z. B. +49 30 12345678). Gaste und
Support missen Sie ggf. anrufen.

Firmenname Ihr geschaftlicher Name. Leer lassen, wenn Sie unter eigenem Namen hosten.

Land Das Land Ihres Geschéafts — tippen und einen Vorschlag wahlen.

Stadt Ihre Geschéftsstadt — tippen und einen Vorschlag wahlen.

Passwort andern

Scrollen Sie zur Sektion Passwort @andern auf der Profilseite.

Geben Sie |hr aktuelles Passwort ein.

Geben Sie das neue Passwort ein, das Sie verwenden wollen.

Tippen Sie das neue Passwort im Bestatigungsfeld nochmals ein.
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Klicken Sie auf Passwort aktualisieren. Bei der ndchsten Anmeldung gilt das neue.

Identitit verifizieren

Die Identitatsprifung ist das wichtigste Vertrauenssignal der Plattform. Verifizierte Gastgeber erhalten mehr
Buchungen und kommen fiir Auszeichnungen wie Superhost in Frage. Der Vorgang ist einfach und dauert

normalerweise 1 bis 2 Werktage fir die Priifung durch unser Team.

Klicken Sie im Dashboard auf Verifizierung (im Seitenmeni oder im Schnellzugriff).
Scrollen Sie zu Identitatspriifung.

Klicken Sie auf den Upload-Bereich und wahlen Sie ein klares Foto oder PDF |hres amtlichen
Ausweises — Reisepass, Personalausweis oder Flhrerschein. Alle vier Ecken missen sichtbar
sein.

Klicken Sie auf Zur Priifung einreichen. Sie erhalten eine Bestadtigung, dass lhr Dokument
eingegangen ist.

Wir prifen Dokumente innerhalb von 1 bis 2 Werktagen. Das Verifiziert-Abzeichen erscheint
auf lhrem Profil, sobald genehmigt.

WICHTIG

Was wir akzeptieren und was nicht

Akzeptiert: klare Fotos oder Scans von Reisepdssen, Personalausweisen und amtlichen Fiih-
rerscheinen. Nicht akzeptiert: abgelaufene Ausweise, Fotos mit abgeschnittenen Ecken,
Screenshots digitaler Ausweise, die bearbeitet aussehen, Bibliotheksausweise, Studierenden-

ausweise oder Firmenausweise.

Abzeichen verstehen

Abzeichen sind Auszeichnungen, die auf lhren Anzeigen erscheinen. Jedes hat eine andere Voraussetzung.

ABZEICHEN WIE MAN ES ERHALT

Identitit verifiziert Wird automatisch vergeben, sobald unser Team Ihren Ausweis genehmigt.
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ABZEICHEN

Unterkunft verifiziert

Superhost

Schnelle Antwort

Top bewertet

Erfahrener Gastgeber

WIE MAN ES ERHALT

Wird vergeben, nachdem wir Ihre Unterkunft inspiziert oder unabhéangig
bestatigt haben. Beantragen auf der Verifizierungsseite.

Automatisch vergeben bei 5o+ Buchungen, 10+ Bewertungen und
Durchschnitt 4,8 oder besser.

Vergeben, wenn lhre durchschnittliche Antwortzeit unter einer Stunde liegt.

Vergeben mit 5+ Bewertungen und Durchschnitt 4,5 oder besser.

Vergeben nach 100 abgeschlossenen Buchungen.

hospitality.tratok.net
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Was Sie inserieren mochten

B evor Sie lhre erste Anzeige erstellen, entscheiden Sie, welcher der drei Typen zu lhrem Angebot

passt. Sie kdnnen spater jederzeit weitere hinzufiigen — das hier dient nur der Orientierung.

— Schneller Vergleich
ANZEIGENTYP WOFUR GEDACHT
Unterkunft Ein Ort, an dem ein Gast Ubernachtet. Preis pro Nacht und Zimmer. Mehrere

Zimmer mit eigenen Preisen und Kapazitdten. Kann besondere Pakete
anbieten (Staycation, Festtage, etc.).

Aktivitit Ein Erlebnis von wenigen Stunden bis einem ganzen Tag. Preis pro Person.
Mit maximaler Teilnehmerzahl, Dauer und Kategorie.

Restaurant Ein Ort, an dem ein Gast isst. Mit Kiichenstil, Preisklasse, Offnungszeiten und
maximaler Sitzplatzkapazitat. Kann Menis, Brunch-Pakete und saisonale
Angebote anbieten.

— Haufige Fragen vor dem Start

ICH HABE EIN HOTEL MIT RESTAURANT. ZWEI ANZEIGEN ODER EINE?

Zwei Anzeigen, ein Konto. Inserieren Sie das Hotel als Unterkunft und das Restaurant als Restaurant.

Gaste kdnnen beides unabhangig buchen, und Sie verwalten beide aus demselben Dashboard.

ICH FUHRE GEFUHRTE TOUREN VON MEINER PENSION AUS. WIE INSERIERE ICH?

Zwei Anzeigen: die Pension als Unterkunft und jede Tour als Aktivitdt. Wenn Sie viele Touren anbieten, er-
stellen Sie fiir jede eine eigene Aktivitdt — ,Halbtagige Stadtfihrung” und ,Ganztdgige Bergwanderung”

gehdren getrennt.
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SOLL ICH JEDES ZIMMER SEPARAT INSERIEREN?

Nein. Erstellen Sie eine Unterkunftsanzeige fiir das Objekt und fligen Sie jedes Zimmer als Unterpunkt
hinzu. Zimmer teilen sich Adresse, Fotos, Beschreibung und Regeln, haben aber jeweils einen eigenen Preis

und eine eigene Kapazitat.

MEIN GESCHAFT IST SAISONAL. KANN ICH ANZEIGEN SCHLIESSEN?

Ja. Sie mussen eine Anzeige nicht I6schen, um sie offline zu nehmen. Jede Anzeige hat einen Deaktivieren-
Button — das Umschalten blendet sie aus der Suche aus, bis Sie sie wieder aktivieren. Bestehende Buchun-

gen bleiben unberthrt.

hospitality.tratok.net 13
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Unterkunft inserieren

ies ist der langste Abschnitt, weil Unterkunftsanzeigen die meisten Bestandteile haben — Basisda-
D ten, Fotos, Zimmer und Pakete. Gehen Sie Stiick flr Stlick vor.

— Unterkunftsverwaltung offnen

01 Klicken Sie im Dashboard auf Unterkiinfte im Seitenment (oder auf die Karte Unterklinfte auf
der Dashboard-Startseite).

()2, = Sie sehen die Liste vorhandener Unterkiinfte. Bei Ihrer ersten Anzeige ist sie leer.

()3  Klicken Sie oben rechts auf Unterkunft hinzufiigen.

— Basisdaten ausfiillen

Jedes als Pflicht markierte Feld muss ausgefillt werden. Im Folgenden, was jedes Feld in klarer Sprache
bedeutet.

FELD WAS EINTRAGEN

Name der Unterkunft Der Name, den Gaste sehen — z. B. ,Seeblick-Villa Marbella”. Beschreibend,
aber nicht zu lang.

Adresse Vollstéandige Anschrift, mit Gebdude- oder Wohnungsnummer.

Stadt Die Stadt. Tippen, um Vorschlage zu sehen — die passende wahlen, falls
vorhanden.

Land Tippen, um Vorschldge zu sehen.
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FELD WAS EINTRAGEN

Telefonnummer Internationales Format falls moglich — fiir dringende Gastekontakte.
Reservierungs-E-Mail Wohin Buchungsbenachrichtigungen gehen. Oft Rezeption oder Inhaber.
Einnahmen-E-Mail Wohin Einnahmen- und Auszahlungsbenachrichtigungen gehen. Oft die

Buchhaltung oder Inhaber — kann dieselbe wie oben sein.

Beschreibung Ein freundlicher, genauer Absatz tber die Unterkunft. Siehe Tipps unten.

Breitengrad / Lingengrad Optional, aber sehr hilfreich. Siehe ,Standort festlegen” unten.

Hauptbild Ein groBes Hero-Foto. Keine Sorge — mehr kénnen Sie im Reiter Fotos
hinzufligen.

HINWEIS

Reservierungs-E-Mail vs. Einnahmen-E-Mail

Das sind zwei verschiedene Felder, weil in vielen Betrieben zwei verschiedene Personen Bu-
chungen und Geld verwalten. Wenn Sie alles selbst machen, tragen Sie in beide dieselbe
Adresse ein. Jede Adresse erhalt eine eigene Bestatigungs-E-Mail — klicken Sie die Links,

sonst kommen Buchungsmails von Gasten moglicherweise nicht an.

Eine gute Beschreibung schreiben
Die Beschreibung ist der groBte Unterschied zwischen Anzeigen, die sich fillen, und solchen, die leer blei-
ben. Ziel: drei kurze Absatze:
Was die Unterkunft ist — Typ, GroBe, Stil, Aussicht. ,Ein Vier-Zimmer-Steinhof mit privatem Pool, auf
zwei Hektar Olivenhain, zehn Autominuten vom Strand.”

Fiir wen sie passt — Familien, Paare, Geschaftsreisende. ,Schlaft acht bequem. Ideal fiir zwei Familien,

die gemeinsam reisen, oder eine groBe Familie mit Kindern.”

Was in der Ndhe ist — Restaurants, Verkehr, Sehenswirdigkeiten. ,Flinfzehn Minuten zu FuB zum
Hafen, mit drei exzellenten Fischrestaurants auf dem Weg. Der Bus ins Zentrum halt direkt am Tor.”
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TIPP

Erst gut schreiben, spiiter iibersetzen

Schreiben Sie lhre Beschreibung in der Sprache, die Sie am besten beherrschen. Der einge-
baute Ubersetzer Tara kann sie mit einem Klick in jede unterstiitzte Sprache Ubertragen.

Eine groBartige Beschreibung in einer Sprache schlagt eine mittelmaBige in flinfzehn.

Standort auf der Karte festlegen

Breiten- und Langengrad sind zwei Zahlen, die lhre Unterkunft auf der Weltkarte verorten. Sie miissen nicht

wissen, was sie bedeuten — kopieren Sie sie einfach von einer Kartenwebsite.

Offnen Sie Google Maps in einem anderen Browser-Tab.

Finden Sie lhre Unterkunft auf der Karte.

Rechtsklick auf den genauen Standort (am Handy: lang driicken).

Der erste Eintrag, der erscheint, sind zwei durch ein Komma getrennte Zahlen — das ist |hr
Breiten- und Langengrad.

Klicken Sie auf die Zahlen, um sie zu kopieren.

Im Tratok-Formular fligen Sie die erste Zahl (vor dem Komma) in Breitengrad ein und die
zweite (nach dem Komma) in Langengrad.

Eine kleine Kartenvorschau erscheint und bestatigt den korrekten Punkt.

Zimmer hinzufiigen

Jede Unterkunft hat mindestens ein Zimmer. Ein Hotel hat viele; eine private Villa vielleicht eines namens
.Gesamte Villa".

Klicken Sie auf der Bearbeitungsseite der Unterkunft auf den Reiter Zimmer.
Klicken Sie auf Zimmer hinzufiigen.
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Geben Sie den Namen ein (z. B. ,Deluxe-Doppelzimmer mit Meerblick” oder ,Gesamte Villa").

Schreiben Sie eine kurze Beschreibung — was dieses Zimmer von anderen abhebt.

Setzen Sie den Preis pro Nacht und wahlen Sie die Wahrung.

Setzen Sie die Anzahl Zimmer — wie viele dieses Typs Sie verkaufen kdnnen. Eine Villa hat
typischerweise 1; ein Hotel mit zwolf identischen Meerblick-Doppelzimmern hat 12.

Setzen Sie die maximale Belegung — wie viele Personen in diesem Zimmer schlafen kdnnen
(inkl. Kinder).

Klicken Sie auf Zimmer speichern. Wiederholen fiir jeden anderen Zimmertyp.

TIPP

Nicht jedes einzelne Zimmer einzeln inserieren

Fassen Sie identische Zimmer zusammen. Wenn Sie fiinfzehn véllig gleiche ,Standard-Twin"-
Zimmer haben, erstellen Sie einen Eintrag mit Anzahl 15. Fiinfzehn separate Eintrdge ma-
chen den Kalender unhandhabbar.

Zimmerpreise nach Datum (Kalender)

StandardmaBig hat jedes Zimmer einen Preis, der fur alle Nachte gilt. Um in der Hauptsaison, an Wochen-

enden oder Feiertagen mehr zu verlangen:

Klicken Sie auf der Unterkunftsseite auf Preise & Bestand.

Wahlen Sie das anzupassende Zimmer.

Sie sehen einen Monatskalender. Klicken Sie auf ein Datum, um nur den Preis dieser Nacht zu
andern.

Oder nutzen Sie oben das Formular Datumsbereich, um einen Preis auf viele Nachte

gleichzeitig anzuwenden — z. B. , 1. Juni bis 31. August, nur Wochenenden”.
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Bestand funktioniert genauso: Wenn Sie Zimmer wegen Wartung schlieBen, reduzieren Sie an
diesen Daten die verfligbare Anzahl.

Pakete hinzufiigen (optional)

Pakete sind Angebote, die iber das reine Zimmer hinausgehen — Staycation-Angebote, Halbpension (Friih-

stiick und Abendessen inklusive), Festtags-Weihnachtspakete, Flitterwochen-Pakete etc. Pakete haben einen

Pauschalpreis fiir den gesamten Aufenthalt, nicht pro Nacht.

Klicken Sie auf der Unterkunftsseite auf den Reiter Pakete.

Klicken Sie auf Paket hinzufiigen.

Geben Sie einen klaren Namen (z. B. ,Sommer-Halbpension, 3 Nachte”).

Schreiben Sie eine Beschreibung, die genau auflistet, was enthalten ist.

Wahlen Sie einen Typ (Staycation, Halbpension, Vollpension, Festtage, Flitterwochen,

Sonstiges).

Setzen Sie den Pauschalpreis fiir das gesamte Paket und die Wahrung.

Setzen Sie Mindestnachte — den kirzesten Aufenthalt, den das Paket abdeckt. Das Paket

kann fir so viele Nachte oder mehr gebucht werden; der Pauschalpreis bleibt.

Setzen Sie maximale Gaste.

Listen Sie die Inklusivleistungen (Friihstlick, Transfers, BegriiBungsgetrank etc.) — seien Sie
konkret.

Setzen Sie verfiigbare Tage (z. B. ,Freitag, Samstag, Sonntag” fiir ein Wochenendpaket) und
optionale Gultigkeitsdaten.

Klicken Sie auf Paket speichern.

hospitality.tratok.net
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HINWEIS

Pakete und Zimmer arbeiten zusammen

Wenn ein Gast ein Paket bucht, wahlt er trotzdem ein Zimmer aus lhrer Unterkunft. Das Pa-

ket ersetzt den Nachtpreis durch den Pauschalpreis, aber die Zimmerkapazitat gilt weiterhin.

Fotos hochladen

Fotos verkaufen Zimmer. Nehmen Sie das ernst.

Klicken Sie auf der Unterkunftsseite auf den Reiter Fotos.

Das Hauptbild ist das Hero-Foto, das Gaste zuerst seshen — wahlen Sie Ihre einzige beste
Aufnahme.

Nutzen Sie den Bereich Galerie flir weitere Fotos. Mindestens 5, idealerweise 15 bis 25,

Zu jedem erstellten Zimmer kénnen Sie zudem ein eigenes Zimmerfoto und eine Galerie
hinzufliigen — gehen Sie zum Reiter Zimmer und klicken Sie auf das Kamera-Symbol neben
jedem Zimmer.

Fotos umsortieren und beschriften

Offnen Sie im Dashboard Fotos (im Schnellzugriff oder im Seitenmend).

Wahlen Sie die Anzeige.

Per Drag & Drop die Fotos in die gewlinschte Reihenfolge bringen.

Klicken Sie auf ein Foto, um eine Bildunterschrift hinzuzufligen (,Der Pool bei

Sonnenuntergang”, ,Hauptschlafzimmer vom Balkon aus”).

Klicken Sie das Stern-Symbol, um es als neues Titelbild zu setzen. Klicken Sie das Milleimer-
Symbol zum Ldschen.

hospitality.tratok.net
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@ TIPP

Foto-Grundlagen fiir Nicht-Fotografen

Nur Tageslicht — meiden Sie Abendfotos, auler sie zeigen etwas Besonderes. Vor der Auf-
nahme aufraumen. Vorhange 6ffnen, Lichter an, Betten machen. Kamera oder Handy gerade
halten (nicht kippen). Aus einer Ecke jedes Zimmers fotografieren, nicht von der Tir. Eine

weite Aufnahme pro Zimmer ist mehr wert als zehn Detailfotos.

hospitality.tratok.net 20
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ABSCHNITT 6

06

Aktivitat inserieren

ktivitaten sind einfacher zu inserieren als Unterkiinfte, weil sie weniger bewegliche Teile haben:
A keine Zimmer, keine Ubernachtungspreise. Sie legen einen Preis pro Person, eine Dauer und eine

maximale GruppengrolBe fest.

— Aktivitatsverwaltung 6ffnen

01 Klicken Sie im Dashboard auf Aktivitdten im Seitenment.

()2 = Klicken Sie auf Aktivitat hinzufiigen.

— Aktivitatsdetails ausfiillen

FELD WAS EINTRAGEN
Name der Aktivitit .Sonnenuntergangs-Katamaran-Kreuzfahrt”, ,Altstadtrundgang” etc.
Kategorie Wahlen Sie die passendste: Abenteuer, Kultur, Essen & Trinken, Natur,

Erholung, Sport, Wassersport, Stadttour, Workshop, Nachtleben, Sonstiges.

Beschreibung Drei Absatze: Was passiert, was inklusive ist (Essen, Ausrlistung, Transport)
und was mitzubringen oder zu tragen ist.

Dauer (Stunden) Wie lange das Erlebnis dauert. Halbtags = 4, ganztags = 8. Dezimalzahlen fiir
Kirzeres (1,5 = neunzig Minuten).

Preis Pro Person, nicht pro Gruppe.

Wihrung Wahlen Sie die Wahrung, in der Sie bezahlt werden mochten.

hospitality.tratok.net 21
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FELD

Max. Teilnehmer

Adresse

Stadt, Land

Breitengrad / Lingengrad

Kontakt-E-Mail

Kontakttelefon

Hauptbild

WAS EINTRAGEN

Die maximale Anzahl pro Session. Das System verhindert Uberbuchung.

Der Treffpunkt — wo Gaste erscheinen sollen.

Verwenden Sie die Vorschlage.

Siehe den Unterkunftsabschnitt, um sie auf Google Maps zu finden. Sehr
empfohlen — Gaste finden Sie schneller.

Wohin Buchungsbenachrichtigungen gehen. Erhdlt nach dem Speichern eine
Bestatigungsmail.

Fir dringende Kontakte, besonders Wetter-Stornierungen.

Ein Hero-Foto. Weitere Fotos kommen in den Reiter Fotos nach dem
Speichern.

— Speichern und Fotos hinzufiigen

01 Klicken Sie auf Aktivitat hinzufiigen. Sie landen auf der Bearbeitungsseite.

02 Wechseln Sie zum Reiter Fotos.

()3  Laden Sie Galeriefotos hoch. Bei Aktivitaten schlagen Action-Aufnahmen statische —

Menschen, die das Ding tun, nicht die Ausriistung auf einem Tisch.

Rickfragen.

hospitality.tratok.net

Q TIPP
ChecKkliste fiir die Aktivititsbeschreibung

Starke Beschreibungen beantworten: Was werde ich tun? Wie korperlich ist es? Ist es fiir Kin-
der, Altere, Nichtschwimmer geeignet? Was bringe ich mit? Was stellen Sie? Wo und wann

treffen wir uns? Was passiert bei Regen? Wer diese Antworten vorab gibt, reduziert die
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— Aktivitit pausieren oder entfernen

01

02

03

04

Klicken Sie aus der Aktivitatsliste auf die zu verwaltende Aktivitat.

Pausieren: Klicken Sie oben rechts auf Deaktivieren. Bestehende Buchungen bleiben; die
Aktivitat verschwindet aus der Suche.

Wieder aktivieren: Klicken Sie an derselben Stelle auf Aktivieren.

Endgultig 16schen: Scrollen Sie nach unten und klicken Sie auf Aktivitat l6schen. Bestehende
Buchungen bleiben in |hren Daten, die Anzeige ist weg.

hospitality.tratok.net
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SERVICE PROVIDER GUIDE

Restaurant inserieren

R estaurantanzeigen decken Restaurants, Cafés, Bars und kulinarische Erlebnisse ab. Sie kénnen Re-

servierungen Uber Tratok entgegennehmen und optional vorbezahlte Menus und Pakete anbieten.

— Restaurantverwaltung 6ffnen

01 Klicken Sie im Dashboard auf Restaurants im Seitenmend.

02 Klicken Sie auf Restaurant hinzufiigen.

— Basisangaben ausfiillen

FELD

WAS EINTRAGEN

Name des Restaurants

Beschreibung

Kiichenstil

Preisklasse

Adresse

Stadt, Land

Breitengrad / Lingengrad

hospitality.tratok.net

Der Name an der Tdr.

Drei Absatze: die Geschichte der Kiiche, die Atmosphare, die Lage.

Wahlen Sie den passendsten (Italienisch, Libanesisch, Japanisch, Vegan etc.).

$ Gunstig, $$ Mittel, $$$ Gehoben, $$$$ Feinste Kiiche. Ehrlich wahlen —
Gaste filtern danach.

Vollstandige Anschrift.

Verwenden Sie die Vorschlage.

Sehr nutzlich fir hungrige Gaste, die Sie finden wollen. Siehe
Unterkunftsabschnitt.
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FELD

Telefon

E-Mail

Webseite

Offnungszeiten

Max. Kapazitit

Hauptbild

WAS EINTRAGEN

Reservierungslinie.

Buchungsbenachrichtigungen. Erhalt nach dem Speichern eine
Bestatigungsmail.

Optional — Ihre eigene Site, falls vorhanden.

Freitext. Konkret sein: ,Mo-Fr 12:00-15:00 und 19:00-23:00; Sa-So 12:00-
23:00; Dienstag geschlossen”.

Sitzplatze gesamt — die maximale Anzahl Géaste, die Sie gleichzeitig setzen
konnen.

Beste Speise- oder Innenaufnahme.

Speisekarte hochladen (PDF)

Die meisten Restaurants haben bereits eine Speisekarte als PDF. Sie k&nnen sie hochladen, damit Gaste sie

vor der Reservierung lesen konnen.

Klicken Sie auf der Bearbeitungsseite auf den Reiter Speisekarte PDF.

Klicken Sie auf Speisekarte PDF hochladen und wéhlen Sie die Datei vom Computer.

Nur PDF-Dateien werden akzeptiert. Die Karte erscheint in der 6ffentlichen Anzeige zum

Download.

Zum Ersetzen laden Sie eine neue hoch — sie Uberschreibt die alte. Zum Entfernen klicken Sie

auf Speisekarte PDF entfernen.

Restaurant-Pakete hinzufiigen

Pakete sind vorbezahlte Angebote — Géste zahlen bei der Reservierung, nicht im Restaurant. Beispiele:

Fiinf-Gange-Verkostungsmend, Brunch zum unbegrenzten Genuss, Valentins-Menu.

Klicken Sie auf der Bearbeitungsseite auf den Reiter Pakete.

hospitality.tratok.net
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Klicken Sie auf Paket hinzufiigen.

Klar benennen (,Unbegrenzter Sonntagsbrunch”).

Beschreiben Sie, was enthalten ist — Gange, Getranke, alles andere.

Typ wahlen (Meni, Verkostung, Brunch, Besonderer Anlass, Sonstiges).

Setzen Sie den Preis pro Person und die Wahrung.

Setzen Sie maximale Gaste — die grof3te Gruppe, die dieses Paket unterstitzt.

Setzen Sie verfiigbare Tage (z. B. ,Samstag, Sonntag” fir einen Wochenend-Brunch).

Setzen Sie Startzeit und Endzeit, falls das Paket nur zu bestimmten Stunden lauft (,11:00 bis

15:00").

Setzen Sie giiltig ab und giiltig bis fur zeitlich begrenzte Angebote (z. B. Weihnachtsmend).

Klicken Sie auf Paket speichern.

Fotos hinzufiigen

Wechseln Sie auf der Bearbeitungsseite zum Reiter Fotos.

Laden Sie Foodfotos, Innen- und AuBenansichten sowie herausragende Gerichte oder Getranke
hoch.

Flgen Sie Bildunterschriften hinzu, um Gerichte zu benennen — Gaste schatzen es zu wissen,
was sie sehen.

hospitality.tratok.net
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@ TIPP

Foodfotografie mit dem Handy

Naturliches Licht aus dem Fenster schlagt jedes Mal die Restaurantbeleuchtung von oben.
SchieBen Sie von oben fir flache Gerichte (Pizza, Salat) und im 45-Grad-Winkel fiir gesta-

pelte oder hohe Gerichte (Burger, Cocktails). Wischen Sie Spuren vom Teller, bevor Sie
fotografieren.

hospitality.tratok.net
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ABSCHNITT 8

08

Anzeigen ubersetzen

ratok unterstiitzt 16 Sprachen. StandardmaBig wird, was Sie geschrieben haben, Géasten in deren
Browsersprache angezeigt — aber nur, wenn eine Ubersetzung existiert. Sie haben zwei Wege,

Ubersetzungen bereitzustellen: Tara (ein Klick, automatisch) und den manuellen Editor.

— Tara fiir automatische Ubersetzung nutzen

Tara ist der eingebaute Ubersetzer. Sie nutzt ein fortgeschrittenes Sprachmodell, das auf Hospitality-Inhalte
trainiert ist, und versteht, dass ,Balkon mit Meerblick” Hospitality-Sprache ist und kein wortlicher Satz. Die

Ubersetzung dauert meist unter einer Minute.

01 Offnen Sie eine beliebige Anzeige zur Bearbeitung.
()2 = Oben im Formular sehen Sie einen Button Mit Tara iibersetzen.

03 Klicken Sie ihn an. Ein Panel 6ffnet sich, in dem Sie die Zielsprachen wahlen. StandardmaBig
sind alle 15 Nicht-Englisch-Sprachen ausgewahilt.

()4  Klicken Sie auf Ubersetzung starten. Eine Fortschrittsanzeige zeigt jede Sprache, sobald sie
fertig ist.

()5 = Wenn fertig, Panel schlieBen. Ubersetzungen werden gespeichert und Gasten sofort angezeigt.

hospitality.tratok.net 28
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HINWEIS

Einmal iibersetzen, einmal bearbeiten

Wenn Sie die Beschreibung spater andern, klicken Sie Tara erneut zur Neulbersetzung. Tara
ist idempotent — sie zweimal auszufiihren liefert kein anderes Ergebnis, solange der Quell-
text sich nicht andert.

— Ubersetzungen von Hand bearbeiten

Wenn Sie eine bestimmte Ubersetzung verfeinern wollen — z. B. die arabische Version mit der Stimme eines

Muttersprachlers polieren — nutzen Sie den manuellen Editor.

01 Offnen Sie im Dashboard Ubersetzungen (im Seitenment).

()2 = Wahlen Sie links die Anzeige.

03 Wahlen Sie das zu Gbersetzende Feld (Name, Beschreibung etc.).

()4 @ Wahlen Sie die Zielsprache.

()5 @ Geben Sie die Ubersetzung im rechten Panel ein und klicken Sie auf Speichern.

()6  lhre manuelle Ubersetzung tiberschreibt jede vorherige Tara-Ubersetzung fiir genau diese
Kombination aus Feld und Sprache.

9 TIPP

Was iibersetzt wird

Tara und der manuelle Editor behandeln: Anzeigenamen, Beschreibungen, Zimmernamen
und -beschreibungen, Paketnamen und -beschreibungen sowie Paketinklusivleistungen. Sie
Ubersetzen keine festen Daten wie Adressen, Telefonnummern, Preise oder den

Offnungszeitentext.
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Buchungen verwalten

S obald lhre Anzeigen live sind, kdnnen Gaste buchen. Dieser Abschnitt deckt alles ab, was zwischen

,Ein Gast hat auf Buchen getippt” und ,Der Gast hinterlasst eine Bewertung” passiert.

Den Buchungskalender finden

Klicken Sie im Dashboard auf Buchungskalender (unter der Statistik ,Buchungen diesen

Monat” oder im Seitenmen).

Sie sehen den aktuellen Monat. Jeder farbige Balken steht flir eine Buchung. Fahren Sie mit der

Maus Uber einen Tag oder tippen Sie ihn an, um Details zu sehen.

Mit den Pfeilen oben blattern Sie zwischen Monaten.

Die Farben verstehen

FARBE

BEDEUTUNG

Blauer Balken

Griiner Balken

Rosa Balken

Bernsteinfarbener Balken

Grauer Balken

Eine Unterkunftsbuchung (Property).

Eine Aktivitatsbuchung.

Eine Restaurantbuchung.

Ausstehend — der Gast hat gebucht, die Reservierung wartet auf lhre Aktion
oder Systembestatigung.

Abgeschlossen — der Aufenthalt oder das Erlebnis ist vorbei.

hospitality.tratok.net
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Kalender filtern

Nutzen Sie die Filter-Pillen iber dem Kalender, um nur einen Anzeigentyp gleichzeitig anzuzeigen — nitz-

lich, wenn Sie viele Aktivitaten haben und nur Unterkunftsbuchungen sehen wollen.

Buchungsstatus von Anfang bis Ende

STATUS BEDEUTUNG

Ausstehend Neu erstellt. Braucht ggf. Ihre Bestdtigung oder wartet auf den
Zahlungseingang des Gastes.

Bestiitigt Aktiv und gesichert. Der Gast kommt.
Abgeschlossen Der Aufenthalt oder das Erlebnis ist vorbei.
Storniert Entweder der Gast hat storniert oder Sie. Siehe Stornierungsabschnitt unten.

Schnell auf ausstehende Buchungen reagieren

Die Dashboard-Startseite zeigt eine Statistik-Karte Ausstehende Buchungen. Klicken Sie sie an, um die Bu-
chungen zu sehen, die lhre Aufmerksamkeit brauchen. Ziel: innerhalb einer Stunde antworten — das bringt

das Schnelle Antwort-Abzeichen und beruhigt den Gast.

Einem Gast eine Nachricht senden

Klicken Sie aus dem Buchungskalender oder der Benachrichtigungsseite eine Buchung an, um

sie zu offnen.

Nutzen Sie das Formular Nachricht senden, um zu schreiben. Der Gast erhalt sie per E-Mail
und in der Plattform.

Oder 6ffnen Sie Benachrichtigungen — Reiter Gastenachrichten fiir den vollstéandigen
Konversationsverlauf mit jedem Gast.
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SERVICE PROVIDER GUIDE

— Stornierungen und Anderungen

Wenn ein Gast stornieren oder die Daten andern muss, macht er das meist selbst und Sie erhalten nur eine
Benachrichtigung. Wenn Sie von sich aus stornieren missen — z. B. weil ein Wasserschaden das Zimmer
beschadigt hat — 6ffnen Sie die Buchung und klicken auf Buchung stornieren. Der Gast erhalt eine auto-
matische E-Mail und wird gemaB den Plattformrichtlinien riickerstattet.

WICHTIG

Eine Stornierung von Ihrer Seite belastet Ihr Konto

Vom Anbieter initiierte Stornierungen schaden lhrem Leistungs-Score und kénnen Sie vom
Superhost-Abzeichen disqualifizieren. Stornieren Sie nur, wenn Sie die Buchung wirklich
nicht erflllen kdnnen. Liegt der Konflikt an einem nicht synchronisierten externen Kanal, be-
heben Sie zuerst die Kanalsynchronisation — siehe Abschnitt 13.

hospitality.tratok.net
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ABSCHNITT 10

10

Bewertungen

ewertungen sind, wie Gaste anderen Gasten sagen, wie lhre Anzeige ist. Sie speisen auch Ihre Ab-

B zeichen und |hr Suchranking. Antworten Sie auf jede Bewertung, besonders auf die schlechten.

— Bewertungen offnen

01 Klicken Sie im Dashboard auf Bewertungen.
02 Sie sehen Ihre Gesamtnote, die Anzahl der Bewertungen und die Notenverteilung oben.

()3  Darunter die Liste der neuesten Bewertungen. Mit Filter-Pillen kdnnen Sie sich auf

unbeantwortete oder niedrig bewertete konzentrieren.

— Auf eine Bewertung antworten

01 Klicken Sie auf Antworten bei einer Bewertung.

()2, = Schreiben Sie eine kurze, hofliche, professionelle Antwort. Danken Sie dem Gast, gehen Sie

konkret auf Kritik ein und erklaren Sie, was Sie unternommen haben.

03 Klicken Sie auf Antwort veroéffentlichen. lhre Antwort erscheint unter der Bewertung in lhrer
offentlichen Anzeige.

hospitality.tratok.net
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Q TIPP

Wie man schlechte Bewertungen handhabt

1. Lesen Sie sie zweimal, bevor Sie antworten — lassen Sie die erste Reaktion abklingen.
2. Bedanken Sie sich ehrlich fiir das Feedback.

3. Gehen Sie konkret auf den Punkt ein, ohne Ausreden.

4. Erkldren Sie, was Sie gedndert haben (falls etwas gedndert wurde).

5. Laden Sie sie wieder ein oder bitten Sie zukiinftige Géaste, Sie bei Bedenken anzusprechen.

Zuklnftige Gaste lesen lhre Antworten genauso wie die Bewertungen. Eine elegante Ant-

wort auf eine schlechte Bewertung kann mehr Buchungen bringen als eine perfekte Note.

— Eine Bewertung ausblenden

Das Ausblenden ist klaren RichtlinienverstdBen vorbehalten — beleidigender Sprache, persénlichen Angrif-
fen, Inhalten ohne Bezug zum Aufenthalt. Blenden Sie Bewertungen nicht aus, nur weil sie negativ sind —
die Plattform Uberwacht das, und lhr Konto kann sanktioniert werden.

()1 @ Offnen Sie die Bewertung.

02 Klicken Sie auf Melden & ausblenden.

03 Erzéhlen Sie uns, warum. Unser Team prift die Meldung.

hospitality.tratok.net
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ABSCHNITT 11

11

Bezahlt werden

as ist der Abschnitt, den jeder kennen will. Einnahmen, Guthaben, Auszahlungen, Steuern — alles
D aus einem Bildschirm.

— Wie Einnahmen erscheinen

Jede bestatigte Buchung addiert sich zu lhrem Verdienst gesamt. Nach Abschluss des Aufenthalts oder Er-
lebnisses zieht die Plattform ihre Kommission ab, und der Nettobetrag wird Teil lhres verfiigbaren
Guthabens.

KASTEN AUF DER
ZAHLUNGSSEITE

WAS ER BEDEUTET

Verdienst gesamt Lebenslange Bruttobetrdge aus allen Buchungen.

Verfiigbares Guthaben Geld, gegen das Sie jetzt eine Auszahlung anfordern kénnen.
Ausstehende Anfragen Auszahlungen, die Sie angefordert haben und noch bearbeitet werden.
Ausgezahlt gesamt Geld, das schon auf Ihrem Bank- oder Wallet-Konto ist.

— Einnahmen ansehen

01 Klicken Sie im Dashboard auf Einnahmen.

()2 = Wahlen Sie oben den Datumsbereich — letzte 7, 30, 90, 365 Tage oder benutzerdefiniert.

()3 | Die Seite zeigt Einnahmen pro Tag als Balkendiagramm, aufgeschlusselt nach Anzeigentyp und

einzelner Anzeige.
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Unter dem Diagramm zeigt die tagliche Tabelle Brutto-, Kommissions- und Nettobetrédge.
Mauszeiger Uber eine Zeile fir Details.

Eine Auszahlung anfordern

Klicken Sie im Dashboard auf Zahlungen.

Stellen Sie sicher, dass |hr verfligbares Guthaben oben groBer als null ist.

Im Formular Zahlung anfordern tragen Sie den Betrag und die Wahrung ein.
Wahlen Sie eine Zahlungsmethode:

Bankiiberweisung — fiillen Sie Bankname, Kontonummer oder IBAN, Bankleitzahl oder SWIFT/BIC aus.

Das Formular fragt das ab, was lhre Bank nutzt.
PayPal — die E-Mail Ihres PayPal-Kontos angeben.
Wise (TransferWise) — die E-Mail Ihres Wise-Kontos angeben.

Kryptowdhrung — lhre Wallet-Adresse und den Asset (BTC, ETH, USDC etc.) angeben.

Notizen fir unser Finanzteam in das Feld Notizen schreiben.
Auf Anfrage senden klicken.

Die Anfrage erscheint in lhrem Verlauf darunter. Sie sehen, wie sie durch Ausstehend — In
Bearbeitung — Abgeschlossen wandert, wahrend unser Team sie verarbeitet.

HINWEIS

Wie lange dauern Auszahlungen?

Bankuberweisungen kommen meist innerhalb von 3 bis 5 Werktagen an, nachdem wir sie
auf In Bearbeitung gesetzt haben. PayPal und Wise oft am selben Tag. Krypto meist inner-
halb einer Stunde ab In Bearbeitung. Internationale Uberweisungen kénnen wegen Zwi-

schenbanken langer dauern.
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Berichte fiir Steuern und Buchhaltung herunterladen

Klicken Sie im Dashboard auf Berichte.

Wabhlen Sie eine Voreinstellung — Aktueller Monat, Letzter Monat, Aktuelles Quartal, Jahr bis
heute, Letztes Jahr — oder einen eigenen Datumsbereich.

Optional nach Anzeigentyp filtern.

Klicken Sie auf CSV herunterladen. Die Datei enthalt Datum, Anzeigenname, Typ, Anzahl

Buchungen, Bruttoerlds, Kommission und Nettoerlds sowie eine Summenzeile.

Offnen Sie die CSV in Excel, Google Sheets oder beliebiger Buchhaltungssoftware.

hospitality.tratok.net
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Promotions & E-Mail-Vorlagen

wei Werkzeuge, um zu wachsen: Rabattcodes, die mehr Buchungen bringen, und E-Mail-Vorlagen,
2 ’ die Gaste einbinden.

Eine Promotion erstellen (Rabattcode)

Klicken Sie im Dashboard auf Promotions.

Klicken Sie auf Promotion erstellen.

Fullen Sie aus:

FELD WAS EINTRAGEN

Code Kurzes Wort oder Phrase in GROSSBUCHSTABEN (z. B. SOMMERz25). Das
tippen Gaste an der Kasse.

Name Interne Bezeichnung — wie Sie ihn auf dieser Seite nennen (,Sommer 2026
Launch”).

Beschreibung Freitext — woflr die Promotion gedacht ist.

Rabatttyp Prozentual (z. B. 25 % Rabatt) oder Fester Betrag (z. B. 50 $ Rabatt).

Rabattwert Die Zahl — 25 flr 25 % oder 5o flir 50 $.

Wihrung Bei festen Betragsrabatten.

Min. Buchungswert

hospitality.tratok.net

Der kleinste Auftrag, fir den der Code gilt. o fiir keinen Mindestbetrag.
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FELD

Min. Nichte

Max. Verwendungen

Gilt fiir

Giiltig ab / bis

WAS EINTRAGEN

Fir Unterklnfte — nur glltig fur Aufenthalte dieser Dauer oder langer.

Wie oft der Code insgesamt eingeldst werden kann. o flir unbegrenzt.

Alle Anzeigen, nur Unterklinfte, nur Aktivitaten oder nur Restaurants.

Optionales Zeitfenster.

Klicken Sie auf Promotion erstellen. Der Code erscheint in der Liste oben.

Teilen Sie den Code in lhrem Marketing — Social Media, E-Mail, Aushange in Ihrer Location.

Promotion pausieren oder loschen

In der Promotion-Liste hat jede Zeile einen Schalter (aktiv/inaktiv) und ein Mulleimer-Symbol. Pausieren be-

halt den Code in Ihren Daten, stoppt aber die Wirkung an der Kasse. Loschen entfernt ihn dauerhaft.

E-Mail-Vorlagen bearbeiten

Tratok sendet automatisch sechs E-Mails an Gaste rund um ihre Buchung. Sie kdnnen Wortlaut und Zeit-

punkt jeder Vorlage anpassen oder die Voreinstellungen belassen — sie sind gut formuliert.

VORLAGE WANN SIE GESENDET WIRD
Buchungsbestitigung Sofort bei Buchung.
Vor Ankunft Erinnerung 1 Tag vor Check-in.

Check-out-Dank

Bewertungsanfrage

Stornierung

Zahlung erhalten

Am Check-out-Tag.

2 Tage nach Check-out.

Bei Stornierung einer Buchung.

Wenn die Zahlung verbucht ist.

hospitality.tratok.net
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— Eine Vorlage anpassen

01
02

03

04
05

06

Klicken Sie im Dashboard auf Vorlagen (Schnellzugriff oder Seitenmen).

Klicken Sie auf die zu bearbeitende Vorlage.

Betreff und Text bearbeiten. Platzhalter — Worter in doppelten geschweiften Klammern —
werden beim Versand durch echte Werte ersetzt. Die verfligbaren Platzhalter sind in der
rechten Seitenleiste aufgefihrt.

Zeitpunkt anpassen, falls gewiinscht (z. B. Bewertungsanfrage 1 Tag nach Check-out statt 2).

Auf Vorlage speichern klicken.

Auf Test-E-Mail senden klicken, um sich vor der Aktivierung eine Vorschau zu schicken.

TIPP
Niitzliche Platzhalter

{{guest_name}} — der Vorname des Gastes
{{listing_name}} — Name lhrer Anzeige
{{check_in}} / {{check_out}} — die Daten
{{guests}} — Anzahl Géaste
{{total_price}} — der gezahlte Preis
{{booking_id}} — die Buchungsreferenz

{{provider_name}} — Ihr Name

Genau so tippen, mit den doppelten Klammern.
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ABSCHNITT 13

Mit anderen Buchungsseiten
synchronisieren

enn Sie auch auf Airbnb, Booking.com, Vrbo, Expedia, TripAdvisor oder Google inserieren, riskie-
ren Sie Doppelbuchungen — dasselbe Zimmer fir dieselben Daten auf zwei Seiten gebucht.
Die Kanalsynchronisation verhindert das mit einem Standard-Kalenderformat namens iCal.

Wie es in klarer Sprache funktioniert
Jede Buchungsseite kann eine Kalender-URL veroffentlichen — einen Link, der zeigt, wann ein Zimmer ge-
bucht ist. Tratok verdffentlicht eine fiir Ihre Tratok-Buchungen, und Tratok kann die der anderen Seiten le-

sen. Durch den Austausch dieser URLs weiB jede Seite, wann eine andere eine Buchung hat, und alle blo-
ckieren diese Daten.

Kanalsynchronisation einrichten

Klicken Sie im Dashboard auf Kanéle (Schnellzugriff oder Seitenmend).
Klicken Sie auf Kanal hinzufiigen.

Wahlen Sie den Kanal (Airbnb, Booking.com etc.).

Wahlen Sie, auf welche Anzeige es sich bezieht.

Bei Unterkiinften das konkrete Zimmer wahlen.

Figen Sie die iCal-Import-URL der anderen Seite ein (siehe unten, wo Sie sie finden).
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Klicken Sie auf Speichern. Tratok erzeugt eine Export-URL — kopieren Sie diese.

Gehen Sie auf die andere Seite, suchen Sie die Einstellung ,Kalender importieren” oder
.Kalender synchronisieren” und fligen Sie Tratoks Export-URL dort ein.

iCal-URL auf den groflen Seiten finden

SEITE WO SIE DIE ICAL-URL FINDEN

Airbnb Anzeige — Verfligbarkeit — Kalender-Synchronisation — Kalender
exportieren

Booking.com Unterkunft — Preise & Verfiigbarkeit — Kalender synchronisieren — Export-
URL

Vrbo Kalender — Einstellungen — iCal importieren/exportieren

Expedia Unterkunfts-Dashboard — Kalender — Kalender verbinden

Google Travel Partner Central — Verflgbarkeit — iCal-Feed

WICHTIG

Die Synchronisation ist nicht sofort

Die meisten Kanale aktualisieren Kalender alle 1 bis 4 Stunden. Wenn um 10:00 Uhr eine Bu-
chung auf Airbnb eingeht, kann Tratok eine konkurrierende Buchung bis zur néchsten Syn-
chronisation (bis zu 4 Stunden spater) noch zulassen. Das Risiko ist gering, aber real. Wenn
Sie auch auf stark frequentierten Kanalen aktiv sind, schlieBen Sie Daten nach jeder Buchung

manuell.

Pausieren oder neu erzeugen

In der Kanalliste:

Pausieren — den Import von einem Kanal voriibergehend stoppen, ohne die Synchronisation zu
|6schen.

Token neu erzeugen — falls Sie Ihre Tratok-Export-URL irgendwann teilen oder offenlegen, erzeugen

Sie einen neuen. Aktualisieren Sie die URL auf der anderen Seite.

Léschen — entfernt die Synchronisation komplett.
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ABSCHNITT 14

Team-Mitglieder hinzutugen

W enn Sie ein Unternehmen mit Personal filhren — Hotelrezeption, Reiseveranstalter mit Guides,

Restaurantmanager — koénnen Sie ihnen eigene Zugange mit eingeschrankten Rechten geben.

Rollen
ROLLE WAS SIE DURFEN
Manager Fast voller Zugriff — sieht und bearbeitet alles auler Abrechnung und Konto-
Einstellungen.
Mitarbeiter Operativer Alltagszugriff. Berechtigungen sind konfigurierbar (siehe unten).
Betrachter Nur lesen — sieht Buchungen und Berichte, kann aber nichts andern.

Berechtigungen (fiir die Mitarbeiter-Rolle)

Bei Mitarbeitern setzen Sie Hakchen, welche Bereiche sie erreichen konnen:

Buchungen — Buchungen sehen und beantworten, Nachrichten schicken.
Anzeigen — Details, Fotos, Pakete bearbeiten.

Einnahmen — Einnahmenzahlen sehen (oft fiir Rezeptionspersonal deaktiviert).
Nachrichten — Gastenachrichten lesen und beantworten.

Bewertungen — Bewertungen beantworten und melden.

Jemanden einladen

Klicken Sie im Dashboard auf Team.
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Klicken Sie auf Mitglied einladen.

Vorname, Nachname und E-Mail eintragen.

Eine Rolle wahlen (Manager / Mitarbeiter / Betrachter).

Bei Mitarbeitern Berechtigungen ankreuzen, die er braucht.

Auf Einladung senden klicken.

Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zum Setzen eines eigenen Passworts. Sobald sie
akzeptieren, erscheinen sie in Ihrer Teamliste mit Status Aktiv.

Ein Mitglied sperren oder entfernen

Auf der Teamseite die Person in der Liste finden.

Auf das Pause-Symbol klicken, um zu sperren — Konto bleibt, Anmeldung wird blockiert
(nGtzlich bei langem Urlaub).

Auf das Miilleimer-Symbol klicken, um dauerhaft zu entfernen. Sie kdnnen sich nicht mehr

anmelden, das Konto wird geldscht.
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ABSCHNITT 15

15

Statistiken

ie Statistik-Seite verwandelt Ihre Buchungen in Diagramme und Zahlen. Sie brauchen keine Statis-
tik, um zu arbeiten — aber wenn Sie wochentlich hineinschauen, erkennen Sie Probleme und Chan-

cen frih.

— Statistiken offnen

01 Klicken Sie im Dashboard auf Statistiken.

02 Wahlen Sie einen Zeitraum — 7, 30, 90 oder 365 Tage.

03 Die Seite ladt mit diesem Zeitraum neu.

— Was die obersten Zahlen bedeuten

ZAHL WAS SIE REPRASENTIERT
Einnahmen Bruttoeinnahmen aus allen bestdtigten Buchungen im Zeitraum.
Buchungen Gesamtanzahl Buchungen mit der prozentualen Veranderung zum

vorherigen gleichen Zeitraum.

Durchschn. Buchungswert Einnahmen geteilt durch Buchungsanzahl. Hoher ist besser — Pakete und
Upsells heben das.

Auslastung Nur Unterkiinfte — wie viel Prozent der Zimmer-Né&chte im Zeitraum verkauft
wurden.
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— Unten auf der Seite

Tagliches Einnahmendiagramm — Trends, Wochenenden, Wochentagsmuster erkennen.
Einnahmen nach Typ — welche Kategorie (Unterklinfte / Aktivitaten / Restaurants) zieht.

Top-Anzeigen — lhre flinf bestverdienenden im Zeitraum. Starker bewerben und die Nachztgler
verbessern.

Stornorate — stornierte Buchungen in Prozent aller Buchungen. Hohe Raten schaden dem Ranking;

bei Anstieg untersuchen.

9 TIPP

Worauf wochentlich schauen

Etablieren Sie eine Montagmorgen-Routine: Statistiken 6ffnen, die letzten 7 Tage mit den 7
davor vergleichen. Sind die Buchungen rauf oder runter? Welche Anzeige fihrt? Ist eine auf

null gefallen? Fiinf Minuten pro Woche fangen Probleme ab, bevor sie echtes Geld kosten.
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ABSCHNITT 16

Fortgeschritten: Die API nutzen

ieser Abschnitt ist fir Unternehmen, die Tratok an andere Software anbinden mochten — ein PMS
D (Property-Management-System), eine eigene Website oder ein Reporting-Dashboard. Wenn diese

Worter lhnen nichts sagen, iiberspringen Sie diesen Abschnitt. Alles im Dashboard geht ohne
die API.

API-Schliissel besorgen

Klicken Sie im Dashboard auf API-Dokumentation.
Klicken Sie auf API-Schliissel erzeugen. Das System erstellt einen Schliissel und einen Secret.
Kopieren Sie beide sofort — der Secret wird nur einmal angezeigt. Speichern Sie sie sicher.

Falls Sie den Secret leaken oder verlieren, klicken Sie auf Neu erzeugen, um neue
Zugangsdaten auszustellen. Die alten funktionieren sofort nicht mehr.

Mit dem Schalter den API-Zugriff fuir hr Konto jederzeit aktivieren oder deaktivieren.

Was die API kann

Ihre Buchungen, Anzeigen und Einnahmen auslesen.
Anzeigen programmatisch erstellen, aktualisieren und I6schen.
Verfligbarkeits- und Preisaktualisierungen pushen.

Webhooks abonnieren (Benachrichtigungen, die an lhren Server gepusht werden, wenn etwas passiert).
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Die vollstandige technische Referenz ist auf der API-Dokumentationsseite — Endpunkte, Parameter, Ant-

wortbeispiele. Geben Sie die Dokumentation lhrem Entwickler; er weil3, was zu tun ist.

WICHTIG

Behandeln Sie Ihren API-Secret wie ein Passwort

Niemals in E-Mails, Chats, Screenshots oder offentlichen Code-Repositories einfligen. Wer

den Secret hat, kann in lhrem Namen handeln. Im Zweifel: neu erzeugen.
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ABSCHNITT 17

Fehlerbehebung

enn etwas nicht funktioniert, finden Sie das Symptom unten und probieren Sie den ersten Vor-
W schlag. Die meisten Probleme sind in unter einer Minute gel6st.

Ich kann mich nicht anmelden

Stellen Sie sicher, dass Sie unter der richtigen Adresse sind: hospitality.tratok.net, nicht tratok.net.
Die Hauptseite und das Anbieter-Portal sind unterschiedlich.

Prifen Sie, ob die Feststelltaste nicht aktiv ist. Passworter unterscheiden GrofB3- und Kleinschreibung.
Auf das Augen-Symbol neben dem Passwortfeld klicken, um das Getippte zu sehen.
Wenn ,Zu viele Versuche” erscheint, finf Minuten warten — das System pausiert die Rateversuche.

Auf Passwort vergessen? klicken und den Reset per E-Mail nutzen.

Ich erhalte keine E-Mails

Spam- bzw. Junk-Ordner priifen.

no-reply@tratok.net und notifications@tratok.net zu Kontakten oder sicheren Absendern
hinzuflgen.

Bestatigen, dass die hinterlegte E-Mail korrekt ist — siehe Mein Profil.

Fir anzeigenspezifische E-Mails (Reservierungs-E-Mail, Einnahmen-E-Mail, Kontakt-E-Mail)
sicherstellen, dass genau diese Adresse bestatigt ist — Abzeichen Verifiziert neben dem Feld im

Bearbeitungsformular suchen. Wenn nicht verifiziert: Bestatigung erneut senden.

Meine Anzeige erscheint nicht auf der offentlichen Seite

Priifen, dass sie nicht deaktiviert ist — die Bearbeitungsseite 6ffnen und oben rechts den
Aktivieren/Deaktivieren-Schalter prifen.
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Priifen, dass die Anzeige ein Hauptbild hat. Anzeigen ohne Foto werden teils aus der Suche

ausgeblendet.
Bei Unterkiinften priifen, dass mindestens ein Zimmer existiert und einen Preis groBer null hat.

Neue Anzeigen konnen wegen Cache bis zu einer Stunde brauchen, um in den Suchergebnissen

aufzutauchen.

Ein Gast hat einen Datumskonflikt / eine Doppelbuchung

Buchungskalender 6ffnen und nach tberlappenden Buchungen an diesem Datum suchen.

Bei Nutzung von Kanalsync den Synchronisationsstatus auf der Kanalseite priifen. Eine pausierte oder

fehlgeschlagene Sync ist die Ubliche Ursache.

Tratok-Support kontaktieren — wir helfen, den Konflikt zu 16sen und zu entscheiden, welche Buchung
Vorrang hat.

Ich habe einen Tippfehler in meiner Anzeige

Alle Anzeigendetails sind jederzeit editierbar. Anzeige 6ffnen, bearbeiten und auf Anderungen speichern

klicken. Bestehende Buchungen sind nicht betroffen — Géaste sehen die neueste Beschreibung.

Ich will eine Anzeige fiir immer loschen

Bearbeitungsseite der Anzeige 6ffnen, ganz nach unten scrollen, auf Loschen klicken. Die Anzeige ver-

schwindet aus der Suche; Ihre vergangenen Buchungen und der Einnahmenverlauf bleiben erhalten.

Wo bekomme ich mehr Hilfe?

Benachrichtigungen — Reiter Support — &ffnet ein Ticket direkt an unser Team.
E-Mail: support@tratok.net

Die meisten Seiten haben kleine Hilfesymbole in den Ecken — Mauszeiger dartber fir Inline-Tipps.

Sicherheits-Checkliste

Geben Sie lhr Passwort nie weiter.
Figen Sie lhren API-Secret nie auBerhalb von Code ein, den Sie selbst kontrollieren.
Bei Verdacht auf Kompromittierung: Passwort sofort andern und Support kontaktieren.

Wenn Sie einem Teammitglied Zugriff geben, die niedrigste Rolle und die wenigsten ndtigen
Berechtigungen verwenden.
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Auf gemeinsam genutzten Computern abmelden, wenn Sie fertig sind.
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ABSCHNITT 18

13

Schlussbemerkungen

as ist alles, was Sie brauchen, um als Tratok-Dienstleister zu arbeiten. Wenn dieser Leitfaden seinen
Zweck erfullt hat, sind Sie von ,Ich habe einen Ort zum Inserieren” zu ,Ich habe einen Ort inseriert,
mit hochgeladenen Fotos, gesetzten Preisen, synchronisierten Kanalen und hinterlegter Auszah-

lungsmethode” gewechselt.

Tratok entwickelt sich standig weiter. Alle paar Wochen kommen neue Funktionen — Promotions, Abzei-
chen, Ubersetzungen, Pakete, Kanile — jede dafiir gemacht, Ihnen mehr Buchungen mit weniger Arbeit zu

bringen. Behalten Sie Ihre Seite Benachrichtigungen fiir Produktneuigkeiten im Blick.

Vor allem: Antworten Sie lhren Gasten, fotografieren Sie Ihre Rdume gut und setzen Sie ehrliche Preise. Den

Rest Gibernimmt die Plattform.

HINWEIS

Willkommen an Bord

Wenn etwas in diesem Leitfaden unklar ist, schreiben Sie an support@tratok.net mit der
Abschnittsnummer und wir verbessern es. Echte Fragen echter Anbieter pragen diesen Leit-

faden mehr als alles andere.
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