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Das alpetour-Kundencenter 

 

1 Login 
Sie erreich das alpetour-Kundencenter über folgenden Link: 

www.alpetour-gruppenreisen.de/kundencenter 

 

Zur Anmeldung geben Sie bitte Ihren Benutzernamen (= Email-Adresse) oder Ihre Kundennummer ein. Eine 

Anmeldung ist nur möglich, wenn Sie von alpetour zuvor Zugangsdaten erhalten haben. 

 

2 Übersicht 
 

 

In der Übersicht sehen Sie alle Vorgänge (= Reisen), die unter Ihrer Kundennummer bei alpetour 

gespeichert sind.  

Über das Filtersymbol (6) können Sie den Reisefilter öffnen oder schließen und dann die Reisen nach 

verschiedenen Kriterien filtern: 
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 (1) Alle Vorgänge: Es werden alle Vorgänge angezeigt 

 (1) Aktuelle:  Es werden nur Vorgänge mit Anreise ab dem Tagesdatum angezeigt 

 (1) Vergangene: Es werden nur Vorgänge mit Rückreise bis zum Tagesdatum angezeigt 

 (2) Nummer:  Direkte Suche nach einer Reise-/Rechnungsnummer 

 (3) Reiseziel:  Suche nach Land oder Reiseziel 

 (4) Status:  Eingrenzung der Vorgänge nach Anfragen, Buchungen und Stornos 

 (5) Datum von/bis: Es werden nur Vorgänge ab bzw. bis zu diesem Datum angezeigt 

Durch Klick auf den Monat (August 2020) öffnet sich das Monatsfenster, so dass zu einem anderen 

Monat gewechselt werden kann. Durch Klick auf die Jahreszahl (2020) öffnet sich das Jahresfenster. 

     

Durch Klick auf den gewünschten Vorgang gelangen Sie in die Detailansicht der Reise. 

3 Reise-Detailansicht 
 

Über den Pfeil nach unten (1) können Sie die allgemeinen Informationen zum Vorgang aufklappen. 
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In der Detailansicht finden Sie folgende Informationen zu Ihrer Reise: 

 (1) Teilnehmer 

 (2) Hotels 

 (3) Flug-/Busdaten 

 (4) Dokumente 

 (5) Zahlungen 

 

3.1 Teilnehmer 
 

 

Über das Teilnehmer-Upload-Fenster (1) können Sie eine Namensliste im CSV-Format hochladen. Die 

Vorlage hierfür erhalten Sie per Mail zusammen mit der Buchungsbestätigung. Die Anleitung zum Ausfüllen 

und Hochladen der Namensliste ist zudem im Tutorial Teilnehmerliste (2) gespeichert (vgl. hierzu 3.1.1 

Teilnehmer Upload) 
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3.1.1 Teilnehmer-Upload 
 

 Mit der Buchungsbestätigung haben Sie eine Vorlage zum Hochladen der Namensliste als csv-Datei 

erhalten 

 Alternativ finden Sie die Vorlage im Kundencenter im Bereich Dokumente Ihrer Reise unter dem 

Namen Teilnehmerliste Importvorl.csv. Sie können sich die Datei direkt im Kundencenter 

herunterladen 

 Tragen Sie die Teilnehmernamen in der Liste ein 

 Bitte überschreiben Sie dabei nicht die Spalten A (Gruppe) und B (Reservierungsnr) 

 Bitte überschreiben Sie ebenfalls nicht die Überschriften (Zeile 1), da ansonsten das Hochladen der 

Daten nicht funktioniert 

 Je nach Reiseziel benötigen wir von Ihnen unterschiedliche Informationen. Die Vorlage, die Sie mit 

der Buchungsbestätigung erhalten haben oder die Sie im Dokumentenbereich finden, enthält 

deshalb nicht zwangsläufig alle folgenden Felder 

 Bitte tragen Sie – sofern in der Vorlage vorhanden - folgende Informationen in die jeweilige Felder 

ein: 

Feldname Ihr Eintrag 

Anrede männlich/weiblich/divers 

Name Vor- und Nachname des Teilnehmers 

Passnummer Nr. des Personalausweises oder Reisepass 

Ausgestellt_am Ausstellungdatum des Ausweises 

Ausgestellt_in Ausstellungsort des Ausweises 

Gueltig_bis Gültigkeitsdatum des Ausweises 

Geburtsort  

Geburtstag Geburtsdatum 

Nation Nationalität/Staatsangehörigkeit 

Info1 Allergien/Unverträglichkeiten 

Info2 Begleitperson/Lehrer 

Ref1 Zimmerkategorie 

Ref2 Kabinenkategorie 

 

 Speichern Sie die ausgefüllte Teilnehmerliste im CSV-Format auf Ihrem Rechner 
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 Klicken Sie anschließend in das Teilnehmer-Upload-Fenster (3) – nun können Sie die Datei 

auswählen, die Sie hochladen möchten 

 Durch Klick auf den Pfeil rechts neben dem Feld starten Sie den Upload 

 Wenn Sie die Teilnehmerliste erstmalig hochladen, so erscheint diese im Bereich „Teilnehmer“ 

ihrer Reise im Kundencenters (4) 

 Im Kundencenter werden ggf. nicht alle von Ihnen ausgefüllten Spalten angezeigt (z.B. keine 

Passnummern) – diese sind aber dennoch im System vorhanden 

 Sofern die Liste von alpetour noch nicht an die Hotels weitergeleitet wurde, können Sie die Namen 

durch erneutes Hochladen der Liste überschreiben. Die Änderungen sehen Sie dann sofort im 

Kundencenter 

 Sobald die Liste bereits von alpetour bearbeitet wurde, können Sie die Namen nicht mehr 

überschreiben. In diesem Fall wird die Liste als Dokument an den zuständigen alpetour-Mitarbeiter 

gesendet und im Kundencenter im Bereich Dokumente gespeichert. In der Teilnehmeransicht des 

Kundencenters sehen Sie die Änderungen erst, sobald diese durch alpetour bestätigt wurden 

 

3.2 Hotels 
Im Bereich Hotels werden die für Ihre Reise vorgesehenen Unterkünfte angezeigt. Durch Klick auf den 

Hotelkasten öffnen sich weitere Informationen. Ferner können Sie sich die Lage der Unterkunft über „in 

Karte anzeigen“ in Google-Maps anzeigen lassen. 
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3.3 Flug-/Busdaten 
Sofern Sie die Flug- oder Busanreise über alpetour gebucht haben, sehen Sie hier alle notwendigen 

Informationen und geplanten Zeiten der An- und Abreise 

3.4 Dokumente 
Im Bereich Dokumente finden Sie sowohl alle von Ihnen hochgeladenen Dateien, als auch die von alpetour 

bereitgestellten Dateien wie beispielsweise Angebote, Bestätigungen, Reiseunterlagen und Voucher. 

Ebenfalls finden Sie hier eine Vorlage für die Teilnehmerliste.  

 

 (1) Über das Feld Dokument können Sie eine Datei zum Hochladen auswählen und über den Pfeil 

(2) den Upload starten 

 (3) Anhand der Farbe und des Pfeils erkennen Sie, ob es ich um ein von Ihnen hochgeladenes 

(weinrot ) oder um ein von alpetour bereitgestelltes Dokument (grün ) handelt 

 Durch Klick auf eines der Dokumente öffnet sich dieses zunächst rechts im Vorschaufenster (4) – 

über Dokument öffnen können Sie das Dokument herunterladen 

3.5 Zahlungen 
Hier finden Sie eine Übersicht aller geleisteten Zahlung zur Reise. Falls mit alpetour Einzelzahlungen der 

Teilnehmer vereinbart wurden, sind die Zahlungen diesen direkt zugeordnet. Über die Volltextsuche kann 

nach Teilnehmernamen oder Reservierungsnummern gesucht werden. 

 

3.6 Nachrichten 
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Über den Button NEUE NACHRICHT können Sie aus jedem Vorgang heraus eine Nachricht an Ihren alpetour-

Ansprechpartner versenden. 

 

 

 

 (1) Über das Brief-Symbol in der oberen rechten Ecke des Kundencenters gelangen Sie in die 

Nachrichtenübersicht. Dort sehen Sie alle Nachrichten zu allen Vorgängen, die Sie erhalten oder 

geschrieben haben. In rot wird angezeigt, wenn Sie eine neue Nachricht erhalten haben 

 (2) Über die Schnellsuche können Sie nach bestimmten Vorgängen (Reise-Nr.) suchen 

 (3) Neue (ungelesene) Nachrichten werden mit einem roten Umschlag symbolisiert 

 (4) Über die Pfeile können Sie die Nachricht auf-/bzw. zuklappen 

 (5) Im Nachrichtenfeld sehen Sie die Nachricht und können direkt darauf antworten 
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4 Mein Profil 
 

 

Über die 3 Punkte in der oberen rechten Ecke des Kundencenters gelangen Sie in Ihr persönliches Profil. Sie 

können dort Ihre Adressdaten, Ihre E-Mail-Adresse, Ihr Passwort und Ihre Anmeldung zum alpetour-

Newsletter verwalten. 

 

 


