
Anleitung Reservationen online erfassen 
 

1. Die Homepage der Gemeinde Bubendorf aufrufen: www.bubendorf.swiss 

2. Oben rechts auf «Login» klicken 

 

 
 

3. Benutzernamen und Passwort eingeben 

4. «Einloggen» wählen 

 

 
 

5.  Unter Raumreservation «Belegungsplan» anklicken 

 

 

http://www.bubendorf.swiss/


 

 
 

6. Die Objekte, die zur Vermietung stehen, erscheinen 

7. Mit einem Klick auf das grüne + erscheinen die sogenannten Unterobjekte 

 

 

 
 

8. Details zu den einzelnen Räumlichkeiten können unter Raumreservation -> 

Objekte durch Klick auf das gewünschte Objekt abgerufen werden 



 
 

9. Mit einem Klick auf ein einzelnes Unterobjekt erscheint die Detailansicht 

 



 

 
 

10. In dieser Maske sind sowohl die Beschreibung wie auch Fotos, Kontakte und 

die Verfügbarkeit des Objekts resp. Unterobjekts sichtbar 

 

 



 
 

11. Mit einem Klick auf die weisse Fläche im Kalender am gewünschten Datum 

(das Datum muss in der Zukunft liegen) kann die Zeitspanne festgelegt werden 

 

 

 
 

12. Es erscheint ein Fenster, in welchem bei Bedarf sowohl das Datum als auch die 

Zeit nochmals angepasst werden können 

13. Mit einem Klick auf «Reservieren» kann eine neue Reservation angelegt 

werden und es erfolgt eine Weiterleitung auf die Detailseite 

 

 



 
 

14. Hier kann nochmals überprüft werden, ob das richtige Objekt inkl. Unterobjekt 

ausgewählt wurde. Bei Bedarf können noch weitere Unterobjekte dazu 

reserviert werden. 

15. Anschliessend «weiter» anklicken.  

 

 

 
 

16. Auf dieser Seite kann das Reservationsdatum und die Zeit nochmals angepasst 

werden. Ausserdem wird hier festgelegt, ob es sich um eine Einzel- oder um 

eine Serienreservation handelt. 

 Wichtig: Bei den Zeitangaben handelt es sich um den Start (inkl. Aufstellen, falls 

nötig) bis zum Ende (inkl. Abräumen, falls nötig) der Veranstaltung 

  



 

 
 

17. Handelt es sich um eine Serienreservation, die jede Woche stattfindet, so muss 

«wöchentlich» angeklickt, bei Wochen «1» ausgefüllt (falls jede 2. Woche dann 

«2») und der gewünschte Wochentag ausgewählt werden. 

 

 



 

 
 

18. In dieser Maske wird die Bezeichnung der Reservation eingegeben (z.B. 

Vorstandssitzung TV Bubendorf) 

19. Unter Beginn und Ende der Veranstaltung soll angegeben werden, wann die 

eigentliche Veranstaltung beginnt und aufhört (Aufstellen und Abräumen 

nicht eingerechnet). Dies ist insbesondere relevant, wenn z.B. an einem 

Wochenende mehrere Belegungen eingetragen werden. 

20. Ausserdem können noch Bemerkungen erfasst werden (wenn z.B. eine 

Bestuhlung gewünscht wird, etc.). 

 

 



 
 

21. In dieser Maske werden nochmals die Benutzerangaben kontrolliert. 

Normalerweise gilt: Reservation als Firma/Verein. 

 

 



 
 

22. Den Tariftyp auswählen 

23. Unter «Preisberechnung anzeigen» wird eine unverbindliche Kostenübersicht 

dargestellt. Eine definitive Preisberechnung ist erst nach Ende des Anlasses 

möglich, da je nach Situation Reinigungskosten oder Kosten für Materialersatz 

in Rechnung gestellt werden können. Grundsätzlich ist die Benützung der 

Räumlichkeiten für die dorfeigenen Vereine aber gratis. 

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Gemeindeverwaltung. 

 

 



 
 

24. Auf der letzten Seite werden die gesamten Angaben der Reservation 

dargestellt. Diese sollen nochmals kontrolliert werden. 

25. Anschliessend kann die Anfrage gesendet werden («Anfragen» auswählen). 

 

 

 

Die Reservation wurde abgeschlossen und kann durch die Verwaltung 

bearbeitet werden. Sie erscheint nun auch in der eigenen 

Reservationsübersicht. 

 

 

 

Bei Fragen oder Unklarheiten steht Ihnen die Gemeindeverwaltung unter 061 

935 90 90 oder gemeinde@bubendorf.swiss gerne zur Verfügung. 

mailto:gemeinde@bubendorf.swiss

