
Telefon: 
08321-69373-
51 
Mail: 
support@aw-
pass.de
Webseite: 
www.allgaeu-
walser-service.de

Kurz-Anleitung
Allgäu-Walser-Pass-
Gruppenmeldeschein
Stand 01.10.2025

Erklärung verschiedener Begriffe

Ihr Kontakt zu uns:

Verschiedene Möglichkeiten
einen Gruppenmeldeschein zu erstellen

Telefon: 08321-69373-51
Mail: support@aw-pass.de
Webseite:
www.allgäu-walser-service.de



Allgemeine Informationen 
„zusammen“
die Personen der Gruppe kennen sich
dürfen Ihre Daten voneinander sehen
alle Personen auf einem Meldeschein

„individuell“
die Personen der Gruppe kennen sich NICHT
dürfen Ihre Daten voneinander NICHT sehen
alle Personen auf einem Meldeschein

• Manuelle Erfassung
• 1 kompletter Meldeschein für alle Personen wird erstellt
• Online Check-in möglich
• Zugriff als Hauptgast auf den Meldeschein
• einfache Änderungen direkt im Meldeschein möglich (z.B. unterschiedliche An- und Abreisedaten)
• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail, wenn eine separate E-Mail-Adresse für

Begleitpersonen hinterlegt ist

Grundsätzlich 3 Möglichkeiten für die Erstellung
Möglichkeit 1 – manuell (Personen Import)
(z.B. Großfamilie- die zusammengehören und die Daten dem Hauptreisenden bekannt sind)
Eingabe: „zusammen“

Möglichkeit 2 Import (Personen Import)
(z.B. Firmen, Gruppen)

A) Eingabe:„zusammen“

• Import einfache CSV-Datei
• 1 kompletter Meldeschein wird für alle Personen erstellt
• Online Check-in möglich (nur „Hauptanmelder“)
• Zugriff „Hauptanmelder“ auf kompletten Meldeschein
• einfache Änderungen durch den Gastgeber direkt im

Meldeschein möglich (z.B. unterschiedliche An- und Abreisedaten)

• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail,
wenn eine separate E-Mail-Adresse für Begleitpersonen
hinterlegt ist

Möglichkeit 2 Import (Personen Import)
(z.B. Firmen, Gruppen)

B) Eingabe: „individuell“
• Import einfache CSV -Datei
• 1 kompletter Meldeschein wird für alle Personen erstellt
• Online Check-in für die einzelnen Personen möglich
• Zugriff Gast jeweils nur auf den eigenen Meldeschein
• einfache Änderungen durch den Gastgeber direkt im Meldeschein

möglich (z.B unterschiedliche An- und Abreisedaten)

• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail,
wenn eine separate E-Mail-Adresse für Begleitpersonen
hinterlegt ist

•

Möglichkeit 3 – Import (Meldeschein Import)
(Kliniken/Patienten/Bus Gruppen die sich nicht kennen))

Eingabe: Import ausführliche CSV-Datei
• einzelne Meldescheine werden erstellt (Einzelpersonen, kleine Gruppen, Ehepaar)

• Online Check-in möglich
• Zugriff als Gast/Patient auf den Meldeschein
• bei Meldeschein Änderungen für den Gastgeber / Kliniken –  muss jeder einzelne Meldeschein geöffnet werden
• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail, wenn E-Mail-Adresse hinterlegt ist



• Manuelle Erfassung
• 1 kompletter Meldeschein für alle Personen wird erstellt
• Online Check-in möglich
• Zugriff als "Hauptanmelder" auf kompletten Meldeschein
• einfache Änderungen direkt im Meldeschein möglich (z.B. unterschiedliche An- und

Abreisedaten)
• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail, wenn E-Mail-Adresse

hinterlegt ist

Gruppenmeldeschein erstellen 

Möglichkeit 1 – manuell
(z.B. Großfamilie- die zusammengehören und die Daten dem Hauptreisenden bekannt sind)

Eingabe: „zusammen“

1 In der Menüleiste auf den Menüpunkt Meldewesen – neuer Meldeschein

1

Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 1 – manuell



1

2 3

Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 1 – manuell

An- und Abreisedatum eintragen

WICHTIG – auswählen ist der Gruppenmeldeschein „individuell“ oder „zusammen“

Gruppenschein anklicken

1

2

3

Hinweis:

Bei Erstellung eines Meldescheines (bevor Sie speichern) ist der Meldeschein 
auf "zusammen" eingestellt. 
Nach dem Speichern ändert sich der Status auf "individuell". 

Sie können jederzeit den Gruppenschein ändern auf individuell oder 
zusammen, wie oben beschrieben. 



Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 1 – manuell

4
5

4

5

Hinzufügen klicken – ein neues Fenster öffnet sich
(Sollte ein Hinweis erscheinen, diesen bestätigen 

Anzahl der Personen eintragen und Hinzufügen



1

Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 1 – manuell

23

Für die angegebene Anzahl der Personen öffnen sich Felder für die Eingabe der Daten – 

diese vervollständigen oder durch den Online Check-in vom Gast selber ausfüllen lassen.

Meldeschein ausdrucken (optional)

Allgäu-Walser-Pässe ausdrucken

2

3

1



• Import einfache CSV-Datei
• 1 kompletter Meldeschein wird für alle Personen erstellt
• Online Check-in möglich
• Zugriff als "Hauptanmelder" auf den Meldeschein
• einfache Änderungen direkt im Meldeschein möglich

(z.B. unterschiedliche An- und Abreisedaten)

• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail, wenn eine
separate E-Mail-Adresse für Begleitpersonen hinterlegt ist

Gruppenmeldeschein erstellen 

Möglichkeit 2 – „zusammen“ (Personen Import)

Import
(z.B. Firmen, Gruppen)

Eingabe: „zusammen“

Hinweis:

Sie können jederzeit den Gruppenschein ändern auf individuell oder 
zusammen, wie oben beschrieben. 



Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 2 – „zusammen“
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Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 2 – „zusammen“

1

2

4

Neuen Meldeschein anlegen, An- und Abreisedatum eintragen

„zusammen“ auswählen und auf Gruppenschein klicken

Importieren und einfache* CSV-Datei hochladen 

3

*
Die Datei sollte aus einer oder mehrerer dieser Spalten bestehen: 
Vorname, Nachname, E-Mail, Geburt, Anreise, Abreise. 
Die Datumsangaben müssen als TT.MM.YYYY  formatiert sein. 
Die Zeilen werden in der gelieferten Reihenfolge dem 
Meldeschein hinzugefügt. 

Wichtig: 
Die Datei darf keine doppelten / identischen E-Mail-Adressen 
enthalten.



Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 2 – „zusammen“

2 3

4

1

Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 2 – „zusammen“

1 Die CSV-Datei mit den Personendaten wurde importiert. 

Pässe für alle Personen auf dem Meldeschein ausdrucken

Meldeschein ausdrucken und vom Hauptgast unterschreiben lassen (optional)

Bei hinterlegter E-Mail-Adresse erhält der Hauptgast alle 
Allgäu-Walser-Pässe – der Gastgeber kann die E-Mail auch manuell versenden

2

3

4

„zusammen“

die Personen der Gruppe kennen sich
dürfen Ihre Daten voneinander sehen
alle Personen auf einem Meldeschein



Gruppenmeldeschein erstellen

Import
(z.B. Firmen, Gruppen)

Eingabe: „individuell“

• Import einfache CSV Datei
• 1 kompletter Meldeschein wird für alle Personen erstellt
• Online Check-in möglich für die einzelnen Personen möglich
• Kein Zugriff als Gast auf den Meldeschein
• einfache Änderungen direkt im Meldeschein möglich

(z.B. unterschiedliche An- und Abreisedaten)

• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail, wenn eine separate
E-Mail-Adresse für Begleitpersonen hinterlegt ist

Möglichkeit 2 – „individuell“ (Personen Import)

Sie können jederzeit den Gruppenschein ändern auf individuell oder 
zusammen, wie oben beschrieben. 



Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 2 – „individuell“ 

1

2

1

2

4

Neuen Meldeschein anlegen, An- und Abreisedatum eintragen

„individuell“ auswählen und auf Gruppenschein klicken

Importieren und einfache* CSV-Datei hochladen 

*
Die Datei sollte aus einer oder mehrerer dieser Spalten bestehen: 
Vorname, Nachname, E-Mail, Geburt, Anreise, Abreise. 
Die Datumsangaben müssen als TT.MM.YYYY formatiert sein. 
Die Zeilen werden in der gelieferten Reihenfolge dem 
Meldeschein hinzugefügt. 

3



Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 2 – „individuell“

1

2

Die CSV-Datei mit den Personendaten wurde importiert

Pässe für alle Personen auf dem Meldeschein ausdrucken

Bei hinterlegter E-Mail-Adresse von Begleitpersonen erhalten diese ihren 
persönlichen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail

Der Gastgeber kann die E-Mail auch manuell versenden

2

3

„individuell“

die Personen der Gruppe kennen sich NICHT
dürfen Ihre Daten voneinander NICHT sehen
alle Personen auf einem Meldeschein

4

3

4

1

Wichtig: 
Die Datei darf keine doppelten / identischen E-Mail-Adressen enthalten.



Gruppenmeldeschein erstellen

(Kliniken/Patienten/Bus Gruppen die sich nicht kennen)

Eingabe: Import ausführliche CSV-Datei

• einzelne Meldescheine werden erstellt (Einzel Personen, kleine Gruppen, Ehepaar)

• Online Check-in möglich

• bei Meldeschein Änderungen –  muss jeder Meldeschein geöffnet werden

• Jeder bekommt seinen eigenen Allgäu-Walser-Pass per E-Mail, wenn eine separate
E-Mail-Adresse für Begleitpersonen hinterlegt ist

Möglichkeit 3 – „IMPORT“ (Meldeschein Import)

Wichtig: 

Die Datei darf keine doppelten / identischen E-Mail-Adressen enthalten.



Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 3 – „IMPORT“

1 2

1 In der Menüleiste auf den Menüpunkt Meldewesen 

2 Rechts oben auf Import klicken ein neues Fenster öffnet sich



Gruppenmeldeschein erstellen Möglichkeit 3 – „IMPORT“

1

1

CSV-Datei importieren

Datei hochladen – ausführliche* CSV-Datei

2

2

*
Die Datei sollte aus einer oder mehrerer dieser Spalten bestehen: 
Vorname, Nachname, E-Mail, Geburt, Anreise, Abreise. 
Die Datumsangaben müssen als TT.MM.YYYY formatiert sein. 
Personen die auf einem Meldeschein zusammengefasst werden 
sollen müssen in der Spalte Gruppe die gleiche Angabe aufweisen. 
Bei der ersten Person werden die Felder Firma, Strasse, 
Hausnummer, PLZ, Ort, Land in die Adresse übernommen. 
Die Zeilen werden in der gelieferten Reihenfolge dem 
Meldeschein hinzugefügt. Zusätzliche Spalten werden ignoriert. 

Wichtig: 
Die Datei darf keine doppelten / identischen E-Mail-Adressen enthalten.



1

2 3

1 Übersicht Gruppen Import 
Für alle Personen wurde ein extra Meldeschein erstellt
Die einzelnen Meldescheine finden Sie in der Übersicht Liste Meldescheine

Pässe drucken – Sie können alle Allgäu-Walser-Pässe auf einmal drucken

Meldescheine drucken – Sie können alle Meldescheine auf einmal drucken

2

3

Sind E-Mail-Adressen in der Import CSV-Datei hinterlegt, wird der Allgäu-Walser-Pass 
automatisch versendet
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