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Wichtig:  
Diese Buchungsanleitung gilt ausschließlich für die Zielgebiete 
TUI Kanaren, Kapverden und Eigenanreise!  
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1. Codierungen und Reisearten 
 
Veranstalterkürzel: TUID 
 

1.1 Aktionen     Aktionscode 
 
Anfragebuchung     BQ 
Beratungsmaske     VA 
Buchen       B 
Buchungsanfrage zur Preisermittlung    BA 
Darstellen Buchung     D 
Druck der Reisebestätigung    DR 
Flugvakanz Details     GZ 
Flugvakanz      G 
Hotelvakanz      H 
Information aus Vorgang    I  
Kunden Zahlungsverkehr    KX 
Option fest buchen     F      
Option       O 
Platzreservierung Flug     PB 
Pauschalvakanz     KG 
Reiseunterlagen vorziehen    E 
Storno       S 
Stornoanfrage      SA 
Umbuchen      U 
Umbuchungsanfrage zur Preisermittlung  UA 
Vormerkung      BM 
Blätterfunktion in TOMA vor    + 
Blätterfunktion in TOMA rück    - 
 
Wichtig: Die folgenden Aktionen sind nicht mehr vorhanden BT, DD, HU, HO, HF, 
GF, AQ, AV, KE, OA  
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1.2 Anforderung     Kürzel 
 
Flug       F  
Hotel       H 
Transfer      T 
Extra/Sonderleistung     S 
Versicherung      V 
Keine Versicherung     KV  
 
 
 
 
 
 
 

1.3 Weitere Auswahlkriterien 
 
Reisearten      Kürzel 
 
TUI Schöne Ferien Länderprogramm   LAEN 
Magic Life      MALI 
Robinson Club      ROBI 
Premium      PREM 
Vital       VITA 
Extra/Sonderleistung     EXTR 
… 
 
Wichtig: Ab sofort können Leistungen mit verschiedenen Reisearten auf einer 
gemeinsamen Vorgangsnummer gebucht werden. Aus diesem Grund wird die 
Reiseart nicht mehr in dem gleichnamigen Feld Reiseart eingetragen, sondern hinter 
dem jeweiligen Leistungscode in der Anforderungszeile! Bei Selektion eines 
Produktes aus der Vakanzdarstellung erfolgt die Übernahme in die Leistungszeile 
automatisch. 
 
 
Hotelmarken der TUI    Kürzel 
 
Dorfhotel       DH 
Grecotel      GH 
Grupotel      GP 
Iberotel      IH 
Magic Life Club      ML 
RIU       RH 
Robinson      RO 
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1.4 Versicherungen 
 
TUI Ferien-Basisschutz Einzeln 
 
ROV für Europa 
ROW für Weltweit 
 
TUI Ferien-Basisschutz für Familien 
 
RFV für Europa 
RFW für Weltweit 
 
TUI Ferien-Topschutz Einzeln 
 
VOV für Europa 
VOW für Weltweit 
 
TUI Ferien-Topschutz Familien 
 
VFV für Europa 
VFW für Weltweit 
 
TUI Ferien-Kompaktschutz ohne RRV  
 
Einzeln 
 
BOV für Europa 
BOW für Weltweit 
 
Für Familien 
 
BFV für Europa 
BFW für Weltweit 
 
Reiserücktrittskosten-Topschutz 
 
SRV mit Selbstbehalt 
RRV ohne Selbstbehalt 
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2. Buchung einer Flugpauschalreise 
 

2.1 Beratungsmaske 
 
 

 
 
 

 

 

Die Beratungsmaske ermöglicht eine schnelle und gezielte Suche nach Angeboten. 

Um auf die Beratungsmaske zu gelangen, wählen Sie die Aktion <VA> und tragen 

den Veranstalter TUID ein. Mit <ENTER> gelangen Sie in die gewünschte Maske. 
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Die Felder der Beratungsmaske: 
 

• Gewünschte Produktart: Paket, nur Unterkunft, nur Rundreise oder Extras 

• Beginn am…Beginn bis: Hinreise- und Rückreisedatum 

• Hinflug von/ Zielflughafen/ Rückflug nach: Abflug-, Ziel- und Ankunftshafen 

• Zielgebiet: 3-Letter-Code Zielgebiet 

• Buchungsschlüssel: Hotelcodierung 

• Liste touristischer Regionen: Alternative zur Eingabe des Zielgebietes 

(siehe Seite 6) 

• Belegung: Belegung 1. Wohneinheit/ Belegung 2. Wohneinheit (inkl. Kinder/ 

exkl. Infants) 

• Anzahl Zimmer: Anzahl 1. Wohneinheit/ Anzahl 2. Wohneinheit (inkl. Kinder/ 

exkl. Infants) 

• Alter: bis zu 3 Altersangaben 1. Wohneinheit/ bis zu 3 Alterangaben 2. 

Wohneinheit für      Kinder 

• Zus. Infants: Anzahl der Infants zusätzlich 

 
 
Mögliche zusätzliche Auswahl, z.B.: 
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• Hotelmarken 

• Sparangebote 

• Mindestkategorie 

• Verpflegung usw. 

 

Bei Auswahl <Liste Touristische Regionen> und ,,ENTER“ erhalten Sie die folgende 

Teilmaske. 

 

 
 
Es wird eine Liste mit 10 verschiedenen Regionen angezeigt, aus der Sie eine mit 

<X> 

auswählen können.  

Nach Selektion fahren Sie mit einer Auswahl in der ,,Weiter mit“ Zeile fort.  

Bei Selektion <Beraten> und  <ENTER> erhalten Sie die Teilmaske Beraten, in der 

Sie Ihre eingegebenen Daten noch einmal verändern können. Fahren Sie mit 

<TOMA> fort, gelangen Sie auf die TOMA- Maske zurück. Möchten Sie zu den 

angegebenen Kriterien Angebote erhalten, markieren Sie das Feld <Angebotsliste>. 

 

Mit <ENTER> erhalten Sie die zu der Abfrage passenden Angebote, die 

vakanzgeprüft in einer  Angebotsliste erscheinen. 
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Ist ein passendes Angebot dabei, markieren Sie dieses in der Selektionsspalte mit 

einem <X> und bestätigten mit <ENTER>.  Die Daten werden automatisch in die 

TOMA-Maske übertragen.  

2.2 Buchungsanfrage 
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Mit der Aktion <BA> nehmen Sie eine Buchungsanfrage zur Preisermittlung vor. Die 

Vakanzen werden noch einmal überprüft und der Reisepreis ermittelt. Jetzt ist es 

möglich eine feste Buchung anzulegen, indem mit der Aktion <B> und <ENTER> 

fortfahren. 

2.3 Buchung 
 

 
 
Mit der Aktion <B> kann jetzt eine Festbuchung angelegt werden. Mit <ENTER> 

gelangen Sie auf die Kundendatenmaske. Nach Abschluss der Buchung wird der 

Status <OK> angezeigt. 
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2.4 Kundendatenmaske 
 

 
 
 

Wurde der Kundenname schon einmal im System erfasst, wird dieser angezeigt und 

Sie können  ihn durch eine Markierung in der Selektionsspalte auswählen, ohne 

diese Daten noch einmal zu erfassen.  In der ,,Weiter mit“ Zeile gibt es die 

Möglichkeit, durch ein <X> in dem Feld <Vor> weiter zu blättern. Diese 

Auswahlmöglichkeit erscheint nur, wenn mehr als sechs Kundendaten in der Liste 

erscheinen.  

Mit der Auswahl <Zahlung> und Bestätigung durch <ENTER> öffnet sich die 

Zahlungsmaske. Möchten Sie zurück zur TOMA-Maske, markieren Sie mit einem 

<X> die Auswahl <TOMA>. Wurde der Name noch nicht erfasst, müssen die Daten 

zunächst eingetragen werden. 
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2.5 Zahlungsmaske 
 

 
 
Eine Zahlung ist möglich mit: 

 
• Kreditkarte 

• per Lastschriftverfahren oder durch 

• Agenturinkasso  

 
Der Empfänger der Unterlagen kann hier ebenfalls bestimmt werden. Es besteht die 

Auswahl zwischen Versand an das Reisebüro oder Versand direkt an den Kunden. 

Werden diese Eingaben mit <ENTER> bestätigt, ist die Buchung komplett. Um die 

Reisebestätigung zu drucken, lassen Sie sich den Vorgang erneut darstellen. Fahren 

Sie mit der Aktion <DR> und Eingabe <D> im Feld <LB> fort. Die Reisebestätigung 

wird gedruckt. 

 
Info: Bei kurzfristigen Buchungen (ab einer Woche vor Abreise) werden die 

Reiseunterlagen am TUI- Schalter des Abflughafens hinterlegt. Ihr Kunde benötigt 

zur Abholung einen Berechtigungsschein. Durch ein Kurzfristkennzeichen in der 

Buchung wird automatisch zusätzlich zu der Reisebestätigung ein 

Berechtigungsschein gedruckt. 
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2.6 Sitzplatzreservierung 
 
Sollte ein Sitzplatzwunsch bestehen, können Sie die Reservierung über die Aktion 

<PB>  durchführen.  

 
 

Symbole im Platzspiegel 
 
*  buchbarer Platz 

=  für Reservierung gesperrt 

-  belegter Platz 

M  Plätze für Familien mit Kleinkindern unter 2 Jahre 

X  Plätze für behinderte Personen 

T  Tragflächen 

E  Notausgang 

.  kein Platz vorhanden 

 

Um einen Sitzplatz zu reservieren, geben Sie die gewünschte Reihe und den 

Buchstaben des Platzes in die entsprechenden Felder ein. Mit <ENTER> erscheint 

eine Meldung, dass die Buchung ausgeführt wurde. 

Um auch einen Sitzplatz für den Rückflug zu reservieren, setzten Sie in der ,,Weiter 

mit“ Zeile bei <nächste> ein <X> und gehen mit <ENTER> weiter. In der Buchung 

steht das nun als Zeichen der Reservierung das Anforderungskürzel ,,ASR“. Im 

mittleren Teil der Buchung werden die reservierten Plätze angezeigt. 
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2.7 Umbuchungsanfrage/ Umbuchung 
 
Sie möchten eine bestehende Buchung ändern, z.B. auf ein anderes Datum?  

Lassen Sie sich den Vorgang mit der Aktion <D> darstellen und überschreiben Sie 

die zu ändernden Felder mit den neuen Daten. Alternativ können Sie auch die 

verschiedenen Vakanzen (Aktion <G>,<H> oder <KG>) aufrufen und die 

gewünschten Daten in die Buchung übernehmen.  
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Mit der Aktion <UA> und <ENTERr> können Sie vorab prüfen, ob die Umbuchung 

möglich ist und wie hoch die Umbuchungsgebühren sind.  

Eine Sitzplatzreservierung muss nach Umbuchung der Flüge erneut durchgeführt 

werden.  

 

 
 
Um den Vorgang umzubuchen, fahren Sie mit der Aktion <U> und <ENTER> fort. 

In der Hinweiszeile wird angezeigt, wenn die Umbuchung erfolgreich durchgeführt 

wurde. 
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2.8 Stornierungsanfrage/ Stornierung 
 
Wenn Sie eine bestehende Buchung stornieren oder einen Teilstorno durchführen 

möchten, stellen Sie sich den Vorgang zunächst mit der Aktion <D> dar. 

 

 
 
Mit der Aktion <SA> und <ENTER> können Sie zunächst eine Stornoanfrage 

machen. In der Hinweiszeile sehen Sie, ob die Buchung stornierbar ist und wie hoch 

die Stornokosten sein werden.  

Wichtig: Bei Stornierung des kompletten Vorgangs, setzen Sie generell ein ,,+“ an die 

erste Stelle der Vorgangsnummer. Bei einem Teilnehmerstorno erfolgt die Eingabe 

des „+“ bei der Anrede des Teilnehmers. Ein Teilstorno läuft über die Aktion <U>, die 

gewünschte Leistungszeile muss mit einem ,,+“ versehen werden. 
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Möchten Sie die Stornierung durchführen, fahren Sie mit der Aktion <S>  und 

<ENTER> fort. 

 

2.9 Optionen 
 
Für die Kunden, die noch ein wenig Bedenkzeit benötigen, können Sie eine Option 

anlegen.  

 

 
Hierfür benutzen Sie die Aktion <O>. Optionen werden automatisch zur 

Festbuchung. Die maximale Optionsfrist beträgt 3 Werktage und wird im Vorgang 
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angezeigt. Optionen können mit der Aktion <F> auch vorher in eine Festbuchung 

umgewandelt werden. 

2.9.1 Umwandlung einer Option in eine Festbuchung 
 

 
Um eine Option in eine Festbuchung umzuwandeln, benötigt man die Aktion <F> und 

bestätigt die Eingabe mit <ENTER>. Es wird angezeigt, dass der Vorgang in eine 

Festbuchung umgewandelt wurde. 
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3. Vakanzen 
 

Es gibt zwei verschiedene Varianten, Vakanzen abzufragen: 

a) Die Pauschalvakanz, die in einem Schritt Flug- und Hotelverfügbarkeit prüft und 

als Ergebnis eine Angebotsliste inkl. Preis anzeigt. 

b) Die einzelnen Leistungsvakanzen für Flug und Hotel, die jeweils auf Ebene der 

Verkehrstage einzelne Vakanzwerte anzeigen.  

3.1 Flugvakanz 
 

 
 

Mit Aktion <G> und <ENTER> ist es möglich, sich die Flugvakanz für den 

eingegebenen Zeitraum anzeigen zu lassen.  
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Vakanzzeichen:       

 
*    mehr als 9 Flugplätze frei    

4    noch 4 Flugplätze frei      

-    ausgebucht 

GZ    Zeiten und Infos abrufen 

 
In der ,,Weiter mit“ Zeile gibt es die Möglichkeit, durch ein <X> im Feld <Vor> zu 

blättern. Mit der Auswahl <Flugdetail> erhalten Sie weitere Informationen zum Flug. 

Möchten Sie zurück zur TOMA-Maske, markieren Sie mit einem <X> das Feld 

<TOMA>. Die Bestätigung erfolgt jeweils mit ,,ENTER“. 

 

Zeiten und Infos: 
 
Aufruf der Flugvakanz mit der Aktion ,,GZ“ 

 

Die Aktion <GZ> ermöglicht die Anzeige detaillierter Informationen zu einem Flug.  
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Erklärung der Spalten der Teilmaske von links nach rechts: 
 

• Selektionsspalte 

• Wochentag 

• Datum 

• Flugfolgekennzeichen 

• Abflughafen 

• Zielflughafen 

• Vakanz (siehe Vakanzzeichen oben) 

• Flug Nr. 

• Abflug (Orts)-zeit 

• Ankunfts-(Orts)zeit 

• Plk. – Platzreservierung möglich Ja/Nein 

• Maschinentyp 
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3.2 Hotelvakanz 
 

Um die Hotelvakanz zu erfragen, gibt es zwei Varianten: 

a) Aufruf der Hotelliste für ein  komplettes Zielgebiet. 

b) Anzeige der Zimmervarianten für ein bestimmtes Hotel. 

 

 
 

Gibt es ein spezielles Hotel, für das die Verfügbarkeit abgefragt werden soll, gibt man 

in der  Leistungszeile die Hotelcodierung ein. 
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Vakanzzeichen: 
 
*    mehr als 9 Zimmer frei  

4    noch 4 Zimmer frei  

BQ   Zimmer auf Anfrage buchbar 

-    Zimmer ist ausgebucht 

 
 
Es wird nur von dem gewählten Hotel die Vakanz für alle Reisearten angezeigt. 
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Alternativ kann in der Leistungszeile der 3LC eines Zielgebietes eingegeben werden. 

Es werden alle Hotels mit allen Reisearten angezeigt. 

 

 
 
 
Es ist möglich, mehrere Unterkünfte verschiedener Reisearten in einem Vorgang zu 
buchen.  
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3.3 Pauschalvakanz 
 
Bei der Pauschalvakanz werden Hotel- und Flugvakanz in einem Schritt geprüft. Sie 

erhalten ein vakanzgeprüftes Angebot inkl. Preis. 

 

 
 
 
Um eine Pauschalvakanz abzufragen wird die Aktion <KG> benutzt. Es gibt zwei 

Varianten: 

a) Die Abfrage erfolgt auf Basis eines 3LC und damit für ein komplettes 

Zielgebiet. In diesem Fall werden alle verfügbaren Hotels mit der jeweils 

günstigsten verfügbaren Variante angezeigt.  

b) Die Abfrage erfolgt auf Basis eines konkreten Hotelschlüssels. In diesem Fall 

werden alle verfügbaren Zimmervarianten angezeigt.  

 

Für den Fall einer Pauschalreise ist es notwendig, die Leistungszeile Flug und Hotel 

zu füllen.  

Auf Wunsch kann die Angebotsliste auch für Hotelangebot ohne Flug aufgerufen 

werden. In diesem Fall muss lediglich die Hotelzeile mit einem 3LC bzw. einem 

Hotelschlüssel gefüllt sein. 
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Erklärung der Spalten der Teilmaske von links nach rechts: 
 

• Selektionsspalte 

• Reiseart 

• Ort 

• Hotel 

• Kategorie 

• Zimmer 

• Belegung 

• Verpflegung 

• Preis Erwachsener 

• Preis Kind 

• Gesamtpreis 

 
In der ,,Weiter mit“ Zeile können Sie mit einem <X> in dem Feld <Vor> blättern. 

Falls Sie ihr passendes Angebot gefunden haben, selektieren Sie dieses mit einem 

<X> in der Selektionsspalte und markieren Sie in der ,,Weiter mit“ Zeile <TOMA>. So 

werden die Daten in die TOMA-Maske übernommen. 
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4. Extras 
 
Zu Paketreisen können Sie auch Extras hinzubuchen. 

Hierfür können Sie ebenfalls  über die Beratungsmaske (Aktion <VA>) gehen, die 

Auswahl <Extras> mit einem <X> markieren und die gewünschten Daten eingeben.  

 

 
 
Die Angebotsliste erhalten Sie durch Selektion des gleichnamigen Felds mit einem 

<X> und  <ENTER>. 
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Erklärung der Spalten der Teilmaske von links nach rechts: 
 

• Selektionsspalte 

• Termin 

• Zielgebiet 

• Leistung 

• Preis Erwachsener 

• Preis Kind 

• Preis Gesamt 

 

Wenn Sie jetzt ein Extra mit einem X in der Selektionsspalte markieren und mit 

<ENTER> bestätigen, wird das Extra in die TOMA-Maske übertragen und zu der 

anderen Leistung hinzugefügt. 
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