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MALIBU
Hotel- und Buchungsmanagement

Anleitung



Herzlich willkommen
in der Welt von MALIBU,
die Malibu Hotelsoftware ist auf die unkomplizierte und schnelle Buchbarkeit  
konzipiert. Dabei ist sie Multiuser fähig und läuft auf jedem gängigen Windows  
Betriebssystem (Windows10, Windows Server 2016 / 2019). Aktuell arbeiten über 
350 Kunden mit Malibu und managen mit der Software sowohl größere Hotels  
mit bis zu 180 Zimmern, als auch kleinere Pensionsbetriebe.

Selbstverständlich lässt sich Malibu dank Schnittstellenanbindungen weiter  
ausbauen und individuell an Ihre Anforderungen anpassen. Sie haben Interesse  
an Erweiterungen wie DATEV Anbindung, GOBD konformem Kassenbuch, Dirs21 
Channelmanager, Schließanlagenanbindung oder Heizungssteuerung – alle  
Erweiterungen finden Sie unter: www.malibu-hotelsoftware.de

Sie haben eine individuelle Anfrage? Fragen Sie uns!

Sie benutzen macOS als Betriebssystem und möchten mit Malibu arbeiten? Gerne 
bieten wir Ihnen Malibu als Cloud-Version in unserem DIN zertifizierten deutschen 
Rechenzentrum an! 

Auch wenn Malibu auf älteren Betriebssystemen lauffähig ist, empfehlen wir auf ein 
aktuelles Betriebssystem zu wechseln. Ältere Betriebssysteme werden herstellerseitig 
nicht mehr unterstützt.

Sie haben Probleme mit Malibu im Alltag? Dann besuchen Sie unsere FAQS unter: 
www.malibu-hotelsoftware.de/faq 

FAQ hat nicht geholfen? Setzen Sie sich mit uns in Verbindung! Die ZELO GmbH ist Ihr 
Ansprechpartner für Technik und Vertrieb der Malibu Hotelsoftware in Deutschland.

Kontaktmöglichkeiten: 
E-Mail: support@zelo.net 
Telefon: ��0951 – 24 13 45 - 0  (9 – 21 Uhr, An 365 Tagen im Jahr)
Sollten Sie sich mit einer Frage an uns wenden, beachten Sie bitte folgendes:
WIE BESCHREIBE ICH EIN PROBLEM?
• Was wurde zuletzt getan? Welcher Arbeitsschritt ist zuletzt erfolgt?
• Gibt es eine Fehlermeldung? Fehlercode / Problembeschreibung
• Wie akut ist das Problem? Seit wann besteht es? 
• �Geht es um eine fehlende Dirs21 Buchung?  

Bitte Buchungsnummer und Gast / Name / Buchungsdatum 

Bitte versuchen Sie diese Fragen ausführlich zu beantworten. Wir möchten Ihr  
Anliegen möglichst zügig lösen. Eine detaillierte Problembeschreibung ist für uns 
sehr hilfreich. 

Gerne können Sie uns auch Screenshots senden. Wir empfehlen hierfür das Tool 
Greenshot: www.getgreenshot.org

Ihr Klaus Raab 
Entwicklungsleitung

http://www.malibu-hotelsoftware.de
http://www.malibu-hotelsoftware.de/faq 
http://www.getgreenshot.org
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1. Software Basis / Beginn

1.1 Installationsorder finden

Im Normalfall wird Malibu im Ordner C:\Malibu installiert. Am schnellsten gelangen 
Sie in den Installationsorder über die Anwendung wie folgt:
➝ Rechtsklick auf die Anwendung  ➝ „Dateipfad öffnen“ wählen

1.2 Software Start mit Dirs21

Meistens wird Malibu auf dem Desktop oder in der Taskleiste verknüpft. Starten Sie 
die Software per Doppelklick. Sollten Sie Dirs21 nutzen, müssen beide Anwendungen 
(Dirs21 und MALIBU) gestartet werden.

Die Dirs21 Anwendung darf nur an einem Arbeitsplatz gestartet werden. Wenn 
Sie ein Serversystem (RDP) in Benutzung haben, wird der Dirs21 Dienst immer in 
einem Benutzer gestartet, der alle Rechte hat und immer angemeldet bleiben kann – 
als Beispiel der Administrator. 

Die Anwendung starten:
1. Personalnummer eingeben 
2. Enter 
3. Passwort eingeben 
4. �2x ENTER drücken oder mit der Maus „OK“ bestätigen ➝ Softwarestart folgt
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TIPP: Mit Rechtsklick auf die Buchung öffnet sich die Buchungsinfo

2. Der Buchungsplan
2.1 Grundfunktionen 
Nach dem Start der Software ist dies immer Ihre erste Übersicht:

1  � �Login  welcher Mitarbeiter aktuell angemeldet ist / in welchem Mandat Sie 
arbeiten

2  � �Kürzel hier können Sie die Ausstattung ihres Zimmers eintragen (DZ/EZ/X).  
Einzustellen unter Backoffice > Zimmer/Kategorien 

3   �101, 102 …  Ihre Zimmernummern

4  � ��frei  freie Nächte am Stück je Zimmer max. möglich. Bsp. Zimmer 103 für  
22 Nächte durchgehend frei

5   �Frei  freie Zimmer des jeweiligen Tages

6   ���Zimmer direkt eingeben  Zimmernummer ins Feld eintragen und mit Enter 
bestätigen

7   ��Feiertage / Events  Tage mit einem Rechteck beinhalten individuell eingestellte 
Infos wie Feiertage / Events. Einzustellen unter Sonst. > Feiertage 

8  � �Buchung hier sehen Sie Ihre Buchungen. Die Farben sind individuell in der 
Buchung wählbar. Buchung öffnen mit Doppelklick.

AKTIVE FUNKTIONEN WERDEN IMMER ROT ANGEZEIGT

1

2

3 4
5

6 7

8
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9   ��Umzugsmodus  Buchung am Live-Tag in ein anderes Zimmer verschieben 
1. Buchung anklicken  
2. Umzugsmodus einschalten (Umzugsmodus wird rot  aktiv) 
3. �Umzug erfolgt durch Doppelklick auf das gewünschte Zimmer  

(Umzug in die Zukunft siehe Punkt 6.1)

10  � �Kopiermodus  Buchungen vervielfältigen (Buchung wird 1:1 kopiert und 
kann an anderer Stelle wieder eingefügt werden). Der Originalzeitraum wird 
nur übernommen, wenn der entspr. Zeitraum in der Zukunft zur Verfügung 
steht
1. Buchung anklicken 
2. Kopiermodus einschalten (rot  aktiv) 
3. Doppelklick am gewünschten Buchungstag 
4. Buchung wird eingefügt

11  � �Sammelmodus  mehrere Zimmer zusammenfügen oder abrechnen 
(Umzug in die Zukunft siehe Punkt 6)

12  � �Storno  Buchung direkt aus dem Buchungsplan stornieren
1. Buchung anklicken 
2. „Storno“ anklicken 
3. Programmfrage mit „Ja“ beantowrten 
4. Stornobegründung eintragen 
5. Mit „OK“ bestätigen 

 TIPP: stornierte Buchung befindet sich zur Ansicht unter Frontoffice/Storno

9 10 11 12
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2.2 Anwesende im Haus (= Restanten)

Die Restanten eines bestimmten Tages können Sie sich durch Rechtsklick auf das 
gewünschte Datum anzeigen lassen. Es öffnet sich eine Übersicht über Gast, Firma, 
Zimmernummer, Personen im Zimmer, Reservierungsnummer, Nachricht, Status 
1. �Alphabetische Sortierung über anklicken der Überschrift/auch bei numerischen 

Feldern möglich
2. Nachricht  interne Rezeptionsinformation der jeweiligen Buchung
3. �eingecheckt  mit Stern * eingecheckt 

TIPP: Nach eingecheckt sortieren wie unter 1. beschrieben ergibt die sofortige Übersicht 
der noch ausstehenden Anreisen für den Tag
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3. �Funktionsleiste – Frontoffice /  
Backoffice / Sonstiges
Frontoffice �Täglicher Bedarf wie Stammgäste /  

Schnellzugriffe wie Adressänderungen
Backoffice 	 Einstellungen und Statistikwesen
Sonstiges 	  Kurtaxe, Telefon und Offene Posten Verwaltung

3.1 Frontoffice

01. �Kassenbuch  alle automatisch erfassten BAR Rechnun-
gen und Ihr fortlaufender Kassenbestand, Barausgaben 
wie z.B. Besorgungen können manuell erfasst werden (je 
nach Lizenzvariante ist kein Kassenbuch sichtbar) 

02. �Gäste  Stammgäste / Gäste deren Stammdaten erfasst 
sind

03. �Schichtwechsel  Protokoll für die Übergabe, im  
Anschluss des Schichtwechsels wird direkt ausgeloggt ➝  
über „X“ kann man zurück zum letzten Benutzer

04. �Belegung  statistische Listen für die Auslastung Ihres 
Hauses, filterbar je nach Statistikart

05. �Hausdame hier befinden sich alle Listen zu An- und 
Abreise und Meldescheine zum Ausdruck für einen kom-
pletten Anreisezeitraum, Standardeinstellungen nehmen 
Sie unter Backoffice ➝ Konstanten ➝ Konstanten 3 vor

06. �Tagesbericht  Ihr Abrechnungstool um den täglichen 
Umsatz zu kontrollieren; der Bericht ist modular baubar 
(über mehrere Tage, immer am aktiven Tag den Vortag 
oder auch Uhrzeit gebunden)  (Siehe Punkt 6.5)

07. ��Rechnungskopf ändern  hier können Sie Adressen und 
Zahlmittel direkt ändern 
WICHTIG – Live Tag ist immer 00.00 – 23.59 Uhr (Siehe 
Punkt 6.6)

08. �Freie Zimmer  Übersicht über freie Zimmer der jewei-
ligen Kategorie, standartisiert wird hier ein Zeitraum von 
14-Nächten angezeigt 

09. �Gäste suchen  bietet die Möglichkeit alle Buchungen 
aus dem Kalender und dem Kontingent nach Name,  
Zeiträumen und Buchungsnummer zu durchsuchen 
(Siehe Punkt 6.7)

10. �Rechnungsarchiv  hier werden alle Ihre Rechnungen 
des aktiven Tags und der vergangenen Zeit archiviert, 
alte Rechnungen sind jederzeit wiederholt ausdruckbar 
oder als Email zu versenden (Siehe Punkt 6.8)

11. �Stornos  hier werden alle hausinternen und -externen 
Stornos erfasst. 
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3.2 Backoffice

01. �Zimmer / Kategorien  Basis Einstellung der Software / 
Zimmer anlegen / Kategorien bilden (Siehe Punkt 6.9)

02. �Konstanten  zentrale Einstellebene für Rechnuns-
nummer / Standardlisten / Zahlmittel / Zahlungsziel und 
Dirs21 (Siehe Punkt 6.10)

03. Warengruppen Anlegen von Kostenstellen für Artikel
04. �Länder / Nationen  Einstellung der Korrespondenz-

sprache für alle Vorgänge
05. �Stat. Ländergruppen  Ländergruppendefintion für 

Statistik des statistischen Bundesamts
06. �Leistungen  Anlegen von Leistungen mit Text, Preis, 

MwSt und Bedingungen (Punkt 6.11.2)
07. �Gebuchte Leistungen  Statistik über gebuchte  

Leistungen im Plan
08. ��Berechnete Leistungen  tatsächlich erfolgte Leistun-

gen nach Rechnungsstellung
09. �VIP Kennzeichen für Statistik in Buchungen möglich 

wie Firma 1, 2, Urlaubsgast
10. �Nationalitätenstatistik  Statistik des auswertigem 

Amts
11. �Dokumentenmagement  zentrale Sammelstelle für 

alle erstellten Dokumente in der Software 
WICHTIG – Sammelbestätigung finden Sie nur hier 
und nicht im Zimmer (Siehe Punkt 6.3.1)

3.3 Sonstiges

01. Kurtaxe  Aufsummierung der Kurbeiträge für das Tourismusamt 
02. Telefon  Auswertung der Telefonanlage, bei Anbindung
03. �Restanten  Anwesende im Haus (Siehe Punkt 2.2)
04. Restantenliste  Anwesenheitsliste mit Umsatz zum Druck
05. Offene Posten  Offene Rechnungen 
06. Bezahlte Posten  Ausgebuchte Rechnungen 
07. Mahnungen  Nicht bezahlte Rechnungen 
08. �Gäste exportieren  Export nach div. Parametern für Serienbriefe möglich
09. ��Feiertage  Events und Feiertage als Einträge möglich (Siehe Punkt 6.12)
10. Anrenden  Definition der Anpsrache Ihrer Gäste
11. ��Kalk. Umsatz  Kalkulatorischer Umsatz / Berechnung möglicher Umsatzstruk-

tur des Hotels (Siehe Punkt 6.13)
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4. Kontingent / Kategorien

4.1 Aufbau des Kontingents

Im Kontingent werden alle Zimmer nach gebundenen Kategorien angezeigt z. B. EZ / 
DZ – je nach Anlage durch den Hotelier. Im Kontingent verwalten Sie alle Gruppen-
buchungen und Onlinebuchungen aus Dirs21 nach Kategorien. 

1. Kategorien  hier werden alle eingestellten Kategorien angezeigt 
2. �Gesamtverfügbarkeit  hier sehen Sie (wie im Buchungsplan) wie viele Zimmer 

am Tag insgesamt noch frei sind, zusätzlich die Verteilung auf die unterschiedli-
chen Kategorien 

3. �Buchungsliste  hier stehen alle Buchungen in „Vorbereitung“ um in den  
Buchungsplan umgebucht zu werden / ein Zimmer zugewiesen zu bekommen

4. �Reservierung anzeigen  hier können Sie zwischen aktuellen Reseriverungen 
wählen oder alle noch offenen Reservierung wählen 

5. �Buchung einfügen  Gruppenbuchungen schnell erfassen (wie 5 Doppelzimmer, 
5 Einzelzimmer) Optionen vergeben und mit einem Mausklick wieder löschen



M
A

L
IB

U
 H

O
TE

LS
O

FT
W

AR
E 

AN
LE

IT
U

N
G

 

5. Dirs 21 

Hier erhalten Sie permanent eine Statusanzeige über den Aktualisierungsstand Ihrer 
Onlinebuchungen:

Abh.: Wann wurden zuletzt Onlinebuchungen geprüft / „Abholung“  
Upd.: Wann wurden zuletzt die Verfügbarkeiten abgeglichen / „Update“

Sollte ein Fehler im rechten Fenster erscheinen, kann dies zwei Ursachen haben: 

1. Sie haben keine Internetverbindung
2. �Dirs21 hat eine Störung – sollte es zu einer längeren Störung kommen, trägt 

die Anwendung nach jedem Abgleich einen Fehler mit Zeitstempel ein. Das 
geschieht so lange bis Dirs21 wieder erreichbar ist

WICHTIG – die Dirs21 Anwendung bleibt immer geöffnet und versucht sich 
selbstständig erneut zu verbinden. Sollte dies nicht gelingen, können Sie die 
Anwendung wie folgt neu starten:

Anwendung Neustarten

Restart klicken (Achtung – hier geht die Software wieder eigenständig auf), sollte 
Restart nicht mehr gehen, dann STOP klicken 

TIPP – beim ersten Systemstart nicht Dirs21 Reset drücken, da beim ersten Systemstart alle 
Verfügbarkeiten und ggf. Preise abgeglichen werden. Es kann sonst zu einer Überlastung 
des Dirs21 Servers kommen
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6. �Funktionen und Einstellungen  
auf einen Blick

Vorschau ausdrucken

Alle Listen, die Sie drucken können, werden immer im EDITOR / LISTENVORSCHAU 
geöffnet. Sie können die Vorschau über +/- vergrößern und verkleinern. Über das „?“ 
öffnet sich das Menü und über „print“ können Sie drucken.
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6.1 Buchungen / Buchung erstellen

Um eine Zimmer Reservierung zu erstellen, müssen Sie sich im Buchungsplan  
befinden. Gruppenreservierungen ab 10 Zimmer empfehlen wir immer im  
Kontingentsplan zu erstellen (Hilfe finden Sie in den Online FAQS)

Funktionen in der Buchung: 
Bestätigung  Einzelbestätigung schreiben
Brief  Schreiben erstellen
Meldezettel  druckt DSGVO konformen Meldeschein für die Buchung 
Korrespondenz  Kommunikation mit Gast wie Bestätigung / Brief 
Angebot  Angebot schreiben 
Textvorlagen  verschiedene Vorlagen einbauen für Weihnachten o. ä.
?  Rechnungsvorschau 

Buchung erstellen:
1. Doppelklick in ein leeres Feld 2. Es öffnet sich eine leere Buchung „Buchung war-
ten“ 3. Zeitraum eingeben über den Kalender 4. Stammdaten wie Adresse usw. aus-
füllen (war der Gast schon mal da, dann zuerst auf Stammgast Suche klicken, Gast 
mit Doppelklick übernehmen -  WICHTIG - sonst kommt es über die Jahre zu sehr 
vielen Karteileichen) 5. Leistung eingeben 6. Personenanzahl korrigieren, falls nicht 
passend (Erwachsene / Kinder = Personen) 7. Nationalität prüfen – Standardnationa-
lität ist 13 – Deutschland
��2. �Stammdaten
Wählen Sie die passende Anrede von 1 – 10, eine Vorschau erhalten Sie über das „?“, 
sollte der Reservierende nicht der Gast sein, können Sie einen abweichenden Gast 
eingeben.
�3.� Leistung eingeben
In der oberen Spalte befinden sich die „regelmäßig wiederkehrenden Leistungen“ – 
dies sind alle Leistungen die vom Kalender beeinflusst sind.  
Beispiel: Sie wählen Logis EZ, nun wird die Leistung für den kompletten Aufenthalt 
durchgebucht. Voraussetzung ist, dass Sie die Leistung richtig angelegt haben 
(siehe Punkt 6.11.2) 
Sollten Sie Leistungen tagesweise eingeben wollen, dann buchen Sie ihre Leistungen über 
„Extras“ ein. Beispielsweise möchte ein Gast nicht täglich frühstücken.

http://www.malibu-hotelsoftware.de/faq 
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Besonderheiten:
Hier können Sie verschiedene, individuelle Infos für ihre Hausdamenlisten pflegen 

Buch.-Nr.: 
2020-XXX sind Systemseitig generierte Buchungsnummern 
D21-XXXX sind Onlinebuchungen die durch Dirs21 abgerufen wurden
Noch nicht da – Gast ist nicht eingecheckt (wenn Sie das Feld anklicken wird der Gast 
eingecheckt, die Schrift im Buchungsplan wird dick / der Stern „*“ bei den Restanten 
wird gesetzt)

Buchungsinfo:
Hier sehen Sie alle relevanten Kurzinfos zu einer Buchung (Vermittler Booking, HRS, 
eigene Homepage etc. und wer die Buchung erfasst hat) und haben die Möglichkeit 
die Buchung mit einer Option oder einer statistischen Anzahlung zu versehen ohne 
eine Rechnung zu erstellen. 

VIP Kennzeichen  Gruppengast, Messegast – kann genutzt werden, falls Sie  
später eine Herkunftsstatistik für Ihre Zielgruppe wünschen, Anzulegen unter  
Sonstiges ➝ VIP

Sonderfarbe  Kennzeichen für Gruppenbuchung, mit Frühstück oder  
Onlinebuchung. Farben können geändert und umbenannt werden 
(Backoffice ➝ Konstanten ➝ Konstanten 3)
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Sonstiges: 
Pflege von Kontaktinfos, Stamminfos 

Parkschein drucken4hier können Sie einen Parkschein für Ihre festen Stellplätzen 
mit den Infos des Hotels und Aufenthaltsdauer drucken. (Hilfe finden Sie in den Online 
FAQS)

Begleitpers.: hier können Sie bis zu vier weitere Begleitpersonen im Zimmer erfassen

Abw. Rechnungsadresse: sollte Ihnen das Adressfeld nicht ausreichen oder sich die 
Meldeadresse von der Rechnungsadresse abweichend gestalten, können Sie hier eine 
feste Rechnungsadresse eingeben.

http://www.malibu-hotelsoftware.de/faq 
http://www.malibu-hotelsoftware.de/faq 
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6.2 Rechnung erstellen

Aus der Buchung heraus:

Rechnung per Ausdruck ➝ anwählen von „Rechnung“ ➝ Zahlweg(e) auswählen 
➝ Drucken klicken ➝ Druckwiederholung mit „Ja“ bestätigen ➝ Kopie druckt ➝ 

Druckwiederholung mit „Nein“ bestätigen ➝ Rechnungsvorgang erledigt

   TIPP: „J“ oder „N“ auf der Tastatur 

Rechnung per Mail ➝ anwählen von „Email-Rechnung“ ➝ Zahlweg(e) auswählen 
➝ Drucken klicken ➝ die Übergabe in den Email Client findet statt ➝ auf Senden 
in der E-Mail klicken ➝ Sie kommen zu Malibu zurück
Bitte kurz warten, da die Rückmeldung vom E-Mail-Client einige Sekunden dauern 
kann!

Splittrechnung erstellen ➝ hinter jeder Leistung in der Buchung steht ein J (zur 
RE hinzufügen „JA“) oder N (zur Rechnung hinzufügen „Nein“) ➝ Änderung J/N 
durch klicken auf J/N ➝ fügt Leistungen hinzu, oder entfernt sie ➝ jetzt entschei-
den Sie sich für „Splittrechnung“ oder „Email-Splittrechnung“ ➝ es werden nur 
die Leistungen mit „J“ abgerechnet 

TIPP: Über Zwischenrechnung können Sie sich eine Vorabrechnung zur Kontrolle  
drucken. Es erfolgt keine Rechnungserstellung mit fortlaufender Rechnungsnummer! 
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6.2.1 Sammelrechnung 

1. �Anschalten des Sammelmodus (aktiv  rote Schrift) 
2. �Doppelklick auf die entsprechenden Zimmer die gesam-

melt werden (in der Sammelleiste werden mir die ausge-
wählten Zimmer angezeigt) 

Funktionsentscheidung:
1. Sammelrechnung (Druck) 

oder 
2. Email Sammelrechnung 

oder 
3. Probedruck / ?

Sammelrechnung per Ausdruck: 
1. �Anwählen von „Sammelrechnung“ ➝ Stammgast wählen / 

noch kein Stammgast – dann auf indiv. Gast klicken und 
Adresse händisch eintippen (denken Sie an die Anrede, 
falls ein bestimmtes Rechnungsformat gewählt werden 
soll) 

2. �Adresse kontrollieren 
3. „Alles drucken“ 
4. Zahlweg(e) eingeben 
5. �„Drucken“. Druckwiederholung wie bei Einzelrechnung 

Punkt 6.1

Sammelrechnung per Email:
1. �Anwählen von „Email-Sammelrech.“ ➝ Stammgast wählen/ 

noch kein Stammgast – dann auf indiv. Gast klicken und 
Adresse händisch eintippen (denken Sie an die Anrede, 
falls ein bestimmtes Rechnungsformat gewählt werden 
soll) 

2. Adresse kontrollieren 
3. „Alles drucken“ 
4. Zahlweg(e) eingeben 
5. „Drucken“ ➝ die Übergabe in den Email Client findet statt 
6. �auf „Senden“ in der E-Mail klicken, Sie kommen zu Malibu 

zurück und können weiterarbeiten. 
Bitte kurz warten, da die Rückmeldung vom E-Mail-Client 
einige Sekunden dauern kann 

Rechnung wiederholt drucken oder per Email versenden:
Jede ausgestellte Rechnung befindet sich im Archiv. Hier 
oder unter „RE-Kopf ändern“ können Sie die Rechnung noch-
mals ausdrucken. Den Versand per Email können Sie jeder-
zeit nochmal über das „Rechnungsarchiv“ tätigen.
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6.3 Bestätigung schreiben

1. Gehen Sie in die Buchung 
2. Bestätigung wählen 
3. Standardtext und die entsprechenden Leistungen werden angezeigt

TIPP: Der hauseigene Editor in Malibu funktioniert ähnlich wie Word®. 
Sie können noch textliche Änderungen und Besonderheiten einfügen

Funktionen der Bestätigung:
1. Nur speichern  speichert die Bestätigung in die Korrespondenz
2. Drucken  erstellt einen Ausdruck
3. Mailen  Versand per Email 
4. Abbruch  verwerfen der Bestätigung

TIPP: Alle erstellten Dokumente werden in der „Korrespondenz“ erfasst und 
sind später einsehbar. Eine Email Bestätigung wird bei erfolgreichem Versand  
außerdem in „Gesendete Elemente“ ihres Email Postfachs übergeben

6.3.1 Sammelbestätigung 

1. aktivieren des Sammelmodus (aktiv  rote Schrift) 
2. �Doppelklick auf die entsprechenden Zimmer die gesammelt werden sollen (in der 

Sammelleiste werden mir die ausgewählten Zimmer angezeigt) 
2. �Stammgast auswählen oder über „individueller Gast“ die Adresseingabe ausfüllen 
3. Editor öffnet sich, gleiche Funktionalität wie bei Einzelbestätigung Punkt 6.3 
Hinweis: Sammelbestätigungen finden Sie nur im Dokumentenmanagement
Backoffice ➝ Dokumentenmanagement anklicken, Name der Reservierung eingeben und die 
Bestätigung suchen, Doppelklick bringt Sie in die Bestätigung 

6.4 �Umzug einer Buchung auf ein früheres / späteres Datum 

Buchung auf einen späteren Zeitpunkt verschieben
➝ ��tragen Sie in das Feld  „von“ das gewünschte neue ANREISEDATUM ein.  

Die Software übernimmt die ursprünglichen Buchungstage.

Buchung auf einen früheren Zeitpunkt verschieben
➝ �tragen Sie in das Feld  „bis“ das gewünschte neue ABREISEDATUM ein.  

Die Software übernimmt die ursprünglichen Buchungstage.
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6.5 Tagesberichte 

Hier haben Sie die Möglichkeit 
sich Ihren Bericht nach allen 
Variablen aufzubauen. In älteren 
Versionen (< Version 7) hieß die 
Funktion Tagesabschluss. 
Der Tagesbericht hat den Tages-
abschluss ersetzt. Rechnungen 
werden Ihnen immer von 
00.00 Uhr – 23.59 Uhr / 24h 
angezeigt – danach finden Sie 
die Rechnungen im Archiv. 

Da aber jeder Hotelier individuell arbeitet, bieten wir auch individuelle Möglich-
keiten zum Tagesbericht:

1. �Tagesbericht über den aktiven Tag:
Der Tagesbericht wird am ENDE des aktiven Tages abgeschlossen. Diese Berichts-
struktur empfehlen wir Betrieben mit Nachportier oder Betrieben welche eine 
feste Endzeit haben. 

2. Bericht für den Vortrag erstellen:
Dies kennen viele unter dem sogenannten Z-Bericht, welchen man immer für den 
vergangenen Tag erstellt. Sie rechnen beispielsweise am Freitag den Donnerstag ab.
1. Tagesbericht anklicken 
2. Datum auf den vorherigen Tag wechseln 
3. �es wird eine „Ab“ Uhrzeit eingetragen – dies ist immer die Uhrzeit der ersten  

erstellten Rechnung des vorherigen Tages 
4. Bericht drucken

3. Bericht Uhrzeit gebunden Ihrer Wahl:
Sie gehen wie unter „2. Bericht für den Vortag erstellen“ vor, setzen zusätzlich ein 
Häkchen bei „Zeitraum bis“ und tragen eine passende Uhrzeit ein. Somit können 
Sie sich einen Bericht von Check Out Vortag bis Check Out aktivem Tag drucken. 
Damit Sie wissen von wann bis wann Sie gedruckt haben, wird Ihnen immer das 
Datum und die Uhrzeit auf Ihrem Tagesbericht abgedruckt.

4. Wochen- oder Monatsbericht:
Sie gehen wie unter 3. vor, nur dass Sie keine Uhrzeit eingeben müssen. Sie wäh-
len Ihr Datum und können sich Ihren Bericht erstellen. Wochen- oder Monatsbe-
richte sind gerade für kleinere Betriebe interessant, welche nicht jeden Tag einen 
Bericht benötigen. 

ACHTUNG: Wenn Sie das Zahlmittel einer Rechnung aus der Vergangenheit verändern 
und keinen DATEV Export von Malibu verwenden, müssen Sie den alten Bericht durch 
den neuen ersetzen!
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6.6 Rechnungskopf ändern

Hier wird immer der aktuelle Tag der Rechnungsstellung angezeigt. Im Rechnungs-
kopf ändern kann nachträglich das Zahlmittel und die Adresse geändert werden. 
Über „?“ erhalten Sie eine Vorschau.

Schwarze Rechnungen  Einzelrechnung 
Blaue Rechnungen  Sammelrechnung 
Rote Rechnungen  Stornorechnungen 

Sie möchten sich Rechnungen anzeigen lassen, welche weiter in der  
Vergangenheit liegen? 
Backoffice ➝ Konstanten (RE Kopf ändern anzeigen lassen für X Tage)  
➝ gewünschte Tageszahl eintragen 

Hinweis: Tagesberichte neu drucken, wie beschrieben unter Punkt 6.4
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6.7 Gäste suchen

Die Suche durchsucht alle aktiven Buchungen im Kontingent- und Buchungsplan. 
Stornos finden Sie ausschließlich in der Funktion Stornos. 

Funktionen:
In Buchungen  Buchungen mit zugewiesenem Zimmer 
In Reservierungen  Buchungen ohne zugewiesenes Zimmer 

Sie haben diverse Filtermöglichkeiten und können nach Folgendem Suchen:
Suchen  Namenssuche
Suchen VM  nach Vermittler (interne oder externe Buchung?
Suchen BuNr.  2020-XX oder D21-XXX (suchbar nach beiden Nummerkreisen)

Empfehlung: 
1. Zeitraum wählen 
2. Feld „was:“ anwählen 
3. Suchbegriff eingeben 
4. „TAB Taste“ auf der Tastatur drücken und mit „Enter“ bestätigen 
5. Ergebnisse auswerten 

Buchung gefunden und bearbeiten:
Doppelklick auf die Buchung ➝ Anpassungen oder Löschen der Buchung ist nun 
möglich ➝ über „OK“ Buchung verlassen oder mit „Abbruch“ Änderung verwerfen
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6.8 Rechnungsarchiv

Hier befinden sich alle aktuellen und vergangenen Rechnungen. Sie können nach ver-
schiedenen Filtern (alphabetisch, numerisch oder Datumsorientiert) suchen. Wichtig 
ist, dass Sie zuerst den Filter wählen und dann die Eingabe tätigen. 
Bei Datumssuche immer mit Punkt trennen TG.MO.JAHR.
Durch Doppelklick lösen Sie eine Vorschau der Rechnung aus. 

Adressdaten berichtigen  hier kann jederzeit die Adresse verändert werden
Rechnung mailen  sendet die RE per E-Mail 
Rechnungsdruckliste  Aufstellung einer Liste der Rechnungen im gewünschten 
Zeitraum inklusive aller Steuern und Zahlwege
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6.9 Zimmer / Kategorien 

Backoffice ➝ Zimmer / Kategorien anwählen
Hier definieren Sie die Zimmer Ihres Betriebes und ggf. direkte Standardleistungen, die 
immer im jeweiligen Zimmer angezeigt werden sollen.

WICHTIG – wenn Sie Zimmernummern für die Zukunft ändern, ändern Sie Daten in 
der Urdatenbank. Sprechen Sie uns hierfür an. Sollten Sie Nummern eigenständig än-
dern, werden Ihnen dann „alte“ Buchungen nur noch über die Gastsuche angezeigt. 

Zimmer Nr.  gewünschte Zimmer Nr.
Telefon falls eine Telefonanbindung besteht (Nummer erhalten Sie von Ihrer Technik)
Kategorie  1,2,3 etc. welche Sie gebildet haben
Art-Nr.  individueller Artikel fürs Zimmer (muss nicht ausgefüllt werden)
Pers.  standard Personenanzahl im Zimmer (Frühstück wird nach Pers. berechnet) 
Lok.  Stockwerk des Zimmers (Wichtig, falls Hausdamenlisten gesplittet werden sollen)
Kürz.  Ausstattungskürzel für das Zimmer 

Kategorie anlegen wie EZ, DZ, etc.:
Artikel  Standardartikel der Kategorie (muss nicht ausgefüllt werden)
E-Preis  falls ein abweichender Preis berechnet werden soll
Zimmeranzahl  Anzahl der zugewiesenen Zimmer der Kategorie
HF Hintergrundfarbe
SF  Schriftfarbe
DIRS Artikel Artikelnummer zur Verwendung für Onlinebuchungen 
Beispiel: Artikel 501 Arrangement Artikel (Onlinepreis Ihrer Buchung) wird automatisch 
in Logie und Frühstück nach Personenanzahl gesplittet
Siehe Online FAQ – Wie lege ich einen Arrangement Artikel an und wie verwende ich ihn?
DIRS Preis  hier besteht die Möglichkeit Preise aus der Software heraus für DIRS zu 
hinterlegen

http://www.malibu-hotelsoftware.de/faq 
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6.10 Konstanten

Konstanten 1:
Adressdaten  Daten die auf Ihrer Liste angezeigt werden (Lizenzdaten)
Mehrwertsteuer  Standard Vorgaben sind 19 – 7 – 0 
Währung 2  abweichende Währung mit Wechselkurs 
Telefonparameter  Telefon nach Rechnung auschecken J/N für automatischen 
Check Out
Bildschirmparameter  Größe und anzuzeigende Fläche des Programms 
➝ nach Änderung Neustart erforderlich

Sonstiges:
Zimmeranzahl  anzuzeigende Zimmer im Buchungsplan (Maximum ist  
Lizenzabhängig)
Rechnungsnummer  gewünschtes Format eingeben 
Zahlungsziel  Fälligkeit der Rechnung
Rechnungskopf ändern  Anzeige alter Rechnung für Zahlmittel Veränderung 
Fibu Konten  Konten für DATEV Export

Akzeptierte Zahlmittel:
Standard Zahlmittel: Barzahlung / Cash und EC. 
Alle weiteren Zahlmittel können hier eingetragen werden. 
Spätere Veränderung und Verschiebung empfehlen wir nicht, da sonst statistische Werte 
nicht mehr stimmen! 
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Konstanten 2:
Zusatzspalten im Plan  aktiv Schalten der zusätzlichen Anzeigen – Neustart erfor-
derlich
IRS System  Zugangsdaten für Dirs21 hinterlegen (Lizenz muss vorhanden sein) 
Caesar, Feratel, Salto etc.  Schnittstellenerweiterungen sind je nach Lizenz möglich
CTA und CTD  Arrival und Departure / Anreise und Abreise für DIRS an bestimmten 
Tagen sperren. Bei abweichenden Zeiträumen und mehreren Raten empfehlen wir 
das einpflegen direkt im Dirs21 Cockpit. 
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Konstanten 3:
Hausdamenliste  Standardlisten vorwählbar / Anzeigeschema 
Anzeigenvariante  Variante 2, zeigt im Buchungsplan zuerst den Gast im Zimmer, 
dann die Reservierungsadresse an
Raumsteuerung Anbindung an Heizungssteuerung erforderlich
Standard Nationalitäteinstellbar nach Wünschen 
Farben  Veränderung der Farbwerte und Namen, wenn gewünscht 

WICHTIG: Kontingent und Anzahlung sind feste Einträge. Name nicht änderbar / 
Farbe schon! 

Standarddrucker  legen Sie einen Drucker für Listen und Dokumente fest. Falls Sie 
einen abweichenden Drucker als den Windows Standarddrucker verwenden wollen, 
können Sie hier die Einstellung ändern. 

Arbeitsplätze: 
Drucker definieren nach Arbeitsplätzen empfiehlt sich 
für Server Installationen mit abweichenden Räumlich-
keiten wie Büro, Frontoffice etc.. 

Felder händisch ausfüllen: 
Zusatzplatz 1 
 Benutzername (Angezeigt unter lokal IP)
Standarddrucker für Listen 
 Doppelklick in der Druckerauswahl*
Standarddrucker für Dokumente 
 Doppelklick in der Druckerauswahl*

WICHTIG bei Druckern die „umgeleitet“ sind ➝ beim 
Druckereintrag hinter dem Druckernamen den Zusatz-
text löschen Bsp. HP MFP 477 fdw umgeleitet 11 muss 
heißen HP MFP 477 fdw

Kassenbuchdaten: 
Hier pflegen Sie die Gegenkonten für Ihren DATEV  
Export ein. Sollten Sie den Fibu- und Kassenbuch- 
Export benutzen müssen Sie bei Forderungsausgleich 
und Gutschriftsausgleich „-1“ eintragen, da sonst  
BAR Vorgänge gedoppelt exportiert werden.
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6.11 Warengruppen und Leistungen anlegen 

6.11.1 �Warengruppen anlegen, wenn gewünscht  
(Empfehlung)

Backoffice / Warengruppen:
Hier können Sie vorab Warengruppen / Kostenstellen für Ihre Leistungen anlegen  
(z. B. Hotel, F & B, Tagung, Extern). Um statistische Auswertungen später besser aus-
werten zu können, empfehlen wir Ihnen die Anlage von Warengruppen. Auch eine 
zentrale Pflege des Fibu Kontos ist möglich. Sollten Sie hier ein Fibu Konto eintragen 
und später den Leistungen die Warengruppe zuordnen, wird zentral das eingestellte 
Fibu Konto verwendet. 
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6.11.2 Leistungen anlegen

Backoffice / Leistungen
Hier legen Sie „Leistungen“ an, die Sie später für Ihren täglichen Buchungsvorgang 
benötigen. 

Allgemeine Artikeldaten:
Neue Leistungen anlegen / Erklärung der 
Funktionen
1. �Einfügen ➝ eine leere Leistungstabelle 

öffnet sich 
2. �Leistungsnummer eingeben (Nummern 

sind bis 500 verwendbar, ab 495 sind es 
Systemseitig fest reservierte Nummern und 
nicht änderbar)

3. �Bezeichnung eingeben ( z. B. Logis DZ –
achten Sie darauf, dass die Leistung klar als 
Übernachtungsleistung zu erkennen ist) 

4. �Leistungsverrechnung wählen  
(tägl., einmalig)

Sonstiges: 
1. �Mehrwertsteuerkennziffer (durch einen Klick ins Eingabefeld, Standartwert ist „0“, 

öffnet sich ein Menü zur Auswahl der Steuersätze) 
2. �nur als Extra buchen (landet im nicht „automatisierten“ Teil der Buchung, somit 

tagesweise zubuchbar J / N) 
3. �auf Bestätigung drucken (soll der Artikel auf der Reservierungsbestätigung  

aufgezählt werden? J / N)
4. Logis / Nebenkosten
5. ab X Tagen X Rabatt
6. �automatisch ergänzen – zum hinzufügen Artikelnummer eingeben  

(z.B. für Frühstück) 
7. �Kennzeichen eingeben wie V / F / HP / VP / N / E – (Z ist immer wählbar wenn der 

Artikel auf der Frühstücksliste erscheinen soll wie Frühstücksbuffet – HP wäre 
Kennzeichnung für 3-Gang Menü etc. N bei keiner Zuweisung für ihre Listen) 

8. Fibu Konto, falls DATEV Export genutzt wird

Warengruppen / Kostenstellen:
Hier kann die Hauptwarengruppe definiert werden. 
Zusätzlich können Sie den Artikel auf mehre Warengrup-
pen anteilig mit Preis verteilen.

TIPP: Besonderes Arrangement für Frühstück im Zuge der MWST Umstellung anlegen – Siehe Online FAQ

http://www.malibu-hotelsoftware.de/faq 
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6.12 Feiertage und Events 

Sonstiges / Feiertage

Messen, Events oder Feiertage sind individuell erstellbar. 

1. neu anlegen 
2. Zeitraum wählen 
3. Messe: Ihr Text / Ihre Veranstaltung 
4. Speichern 
5. �Ereignis wurde angelegt und wird im Buchungskalender mit einem Rechteck um das 

entsprechende Datum gekennzeichnet

TIPP:  Wenn Sie im Buchungskalender auf das gekennzeichnete Datum klicken, wird Ihnen das
angelegte Ereignis angezeigt.

6.13 Kalkulatorischer Umsatz

Sonstiges ➝ Kalk. Umsatz

1. von – bis Zeitraum wählen 
2. Haken bei „Excel automatisch starten versuchen“ setzten 
3. �Button „Excel“ betätigen. Malibu geht in den Hintergrund und blendet Excel ein. 

Der kalkulatorische Umsatz versucht Leistungen tagesweise / kalkulatorisch aufzuteilen, 
um somit einen ca. pro Tag Umsatz errechnen zu können.
Beispiel: Leistungen im Restaurant für 45,00 €, bei einem Aufenthalt von 5 Tagen – der 
Betrag wird dann auf 5 Tage in der Kalkulation aufgeteilt. 
Die tatsächliche Umsatzaufstellung über „berechnete Leistungen“.
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Probleme, Fragen, oder Anregungen?

Kontaktmöglichkeiten: 
E-Mail: support@zelo.net 
Telefon: ��0951 – 24 13 45 - 0  (9 – 21 Uhr, An 365 Tagen im Jahr)
Sollten Sie sich mit einer Frage an uns wenden, beachten Sie bitte folgendes:
WIE BESCHREIBE ICH EIN PROBLEM?
• Was wurde zuletzt getan? Welcher Arbeitsschritt ist zuletzt erfolgt?
• Gibt es eine Fehlermeldung? Fehlercode / Problembeschreibung
• Wie akut ist das Problem? Seit wann besteht es? 
• �Geht es um eine fehlende Dirs21 Buchung?  

Bitte Buchungsnummer und Gast / Name / Buchungsdatum 

Bitte versuchen Sie diese Fragen ausführlich zu beantworten. Wir möchten Ihr  
Anliegen möglichst zügig lösen. Eine detaillierte Problembeschreibung ist für uns 
sehr hilfreich. 

Gerne können Sie uns auch Screenshots senden. Wir empfehlen hierfür das Tool 
Greenshot: www.getgreenshot.org

Ihr Klaus Raab 
Entwicklungsleitung

Stand: 09/2020 - Version 1.0


