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Abschnitt 1

Konto einrichten
Schritt 1: Besuchen Sie HRS 

CONNECT und geben Sie Ihre E-

Mail-Adresse ein, um ein neues 

Konto zu erstellen. Klicken Sie im 

nächsten Reiter auf „Als Bucher oder 

Planer registrieren“.

Schritt 2: Geben Sie Ihren Namen 

ein. Sämtliche Kommunikation wird 

an die von Ihnen angegebene E-

Mail-Adresse gesendet.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie bereits 
ein Konto haben, klicken Sie einfach 
auf „Login“, um sich bei HRS CONNECT 
anzumelden.

HRS Connect Benutzerhandbuch 03

https://connect.hrs.com
https://connect.hrs.com
https://connect.hrs.com


Abschnitt 1

Konto einrichten

Schritt 3: Für SSO geben Sie Ihre 

Unternehmensdomain ein und 

klicken auf „Weiter“. Anschließend 

melden Sie sich über den SSO-Login 

Ihres Unternehmens mit Ihren 

Firmenzugangsdaten an.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie bereits 
ein Konto haben, klicken Sie einfach 
auf „Login“, um sich bei HRS CONNECT 
anzumelden.
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Abschnitt 1

Konto einrichten
Schritt 4: Ein Link mit einem 

Bestätigungscode wird an die von 

Ihnen angegebene E-Mail-Adresse 

gesendet.

Bitte beachten Sie: Die E-Mail zur 
Kontobestätigung wird von hrs-
noreply@hrs.com verschickt.
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Abschnitt 1

Konto einrichten
Schritt 5: Um Ihre Registrierung 

abzuschließen, geben Sie den auf der 

vorherigen Seite genannten Code in 

das Codefeld in HRS CONNECT ein.

Bitte beachten Sie: Die E-Mail zur 
Kontobestätigung wird von hrs-
noreply@hrs.com verschickt.
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Abschnitt 1

EINLOGGEN

Schritt 6: Um sich in Ihrem Konto 

anzumelden, geben Sie die E-Mail-

Adresse oder den Benutzernamen 

Ihres Kontos im Anmeldemodul ein. 

Anschließend können Sie sich 

entweder über ein Einmalpasswort 

anmelden, das Ihnen per E-Mail 

zugesandt wird, oder sich 

stattdessen mit Ihrem Passwort 

anmelden. Sie können Ihr Passwort 

jederzeit zurücksetzen, falls Sie es 

vergessen haben.

Bitte beachten Sie: Die E-Mail zur 
Kontobestätigung wird von hrs-
noreply@hrs.com verschickt.
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Abschnitt 2

Suchergebnisse

im Überblick

Schritt 7: Um die 

Buchungsoptionen auf 

Deutsch anzuzeigen, klicken 

Sie auf das Globussymbol 

und wählen Sie „Deutsch“ 

aus.
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Abschnitt 2

Suchergebnisse

im Überblick

Schritt 8: Wählen Sie Ihre 
Suchoption:

→ Meetings: Wählen Sie diese Option, 
um nach verfügbaren 
Meetingräumen zu suchen. 
Übernachtungen sind bei dieser 
Auswahl ein optionales Add-on.

→ Gruppen: Wählen Sie „Gruppen“ für 
Übernachtungen von mehr als 10 
Zimmern.
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Abschnitt 3

Auswahlkriterien

für Meetings

Schritt 9: Geben Sie den Ort, das 

Datum, die Anzahl der Teilnehmer 

und die Bestuhlungsart ein.

Schritt 10: Klicken Sie auf „Schnelle 

Suche“ für eine direkte Hotelauswahl 

oder „Erweiterte Suche“, um die 

Meeting-Anforderungen weiter zu 

definieren.
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Abschnitt 3

Auswahlkriterien

für Meetings
Schritt 11: Wählen Sie über den Umschalter 
Einzelpreise oder Tagungspauschale aus.

→ Mit Einzelpreisen konfigurieren und bepreisen 
Sie jeden Baustein Ihres Meetings separat.

→ Mit der Tagungspauschale bündeln Sie Raum, 
Technik sowie Speisen und Getränke, je nach 
Dauer Ihres Meetings (halbtags oder 
ganztags).

→ Bei Tagungsraum und mehr als 10 
Teilnehmenden ist die Tagungspauschale 
automatisch vorausgewählt.

→ Über das Stift-Symbol können Sie 
Leistungen anpassen oder zusätzliche 
Services hinzufügen.

Schritt 12: Prüfen Sie die Zusammenfassung 
und klicken Sie auf „Jetzt suchen“ für die Liste 
der verfügbaren Locations.
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Abschnitt 4

Locations finden

& vormerken

Schritt 13: Scrollen Sie, um die 

Ergebnisse der Veranstaltungsorte 

basierend auf den Meeting-

Kriterien anzuzeigen.

Schritt 14: Klicken Sie auf den 

Namen des Veranstaltungsortes, 

um das Profil anzuzeigen.
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Abschnitt 4

Locations finden

& vormerken

Schritt 15: Um weitere 

Veranstaltungsorte zu Ihrer 

Auswahlliste hinzuzufügen, wählen 

Sie „Zurück zu den Ergebnissen“ und 

nehmen Sie weitere 

Veranstaltungsorte aus der Liste in 

die engere Wahl.
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Abschnitt 4

Vorteile 
überprüfen

Schritt 16: Verhandelte 

Unternehmensvorteile werden direkt in 

den Suchergebnissen angezeigt, 

darunter ausgewählte kostenlose 

Vorteile, Rabatte und VIP-Vorteile. 

Wählen Sie „Alle anzeigen“, um die 

vollständige Liste nach Kategorie zu 

öffnen. Wenn keine Vorteile verfügbar 

sind, wird kein Vorteils-Badge 

angezeigt.
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Abschnitt 4

Locations finden

& vormerken

Schritt 17: Verfeinern Sie Ihre 
Hotelsuche, indem Sie bestimmte 

Marken, Ketten oder 
Sternebewertungen auswählen, die 
Ihren Vorlieben entsprechen.

Schritt 18: Wählen Sie, wie Ihre 
Ergebnisse sortiert werden sollen: 

entweder nach „Empfohlen“ 
(kuratierte Vorschläge) oder nach 
„Entfernung vom gesuchten 
Standort“.
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Abschnitt 4

Locations finden

& vormerken
Schritt 19: Wählen Sie „Angebot 

anfordern“, um weitere 
Veranstaltungsorte in die engere 
Wahl aufzunehmen*.

Schritt 20: Sobald die Shortlist 

vollständig ist (mit mindestens 3 
Veranstaltungsorten), wählen Sie „Zur 
Anfrage gehen“, um mehrere Angebote 
anzufordern.

Schritt 21: Klicken Sie auf den 

Hotelnamen, um die Hoteldetails zu 
sehen.

* Bitte beachten Sie: Um Ihre Chancen 
auf passende Angebote zu erhöhen, 
sollten Sie 3 bis 5 Veranstaltungsorte 
auf die Shortlist setzen.
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Abschnitt 4

Locations finden

Schritt 22: Wählen Sie den Namen 

des Meetingraums aus, um die 

Raumdetails anzuzeigen. Scrollen 

Sie, um die Beschreibung des 

Veranstaltungsortes, die 

Ausstattung und mehr anzuzeigen.

Schritt 23: Um ein Angebot 

anzufordern oder den 

Veranstaltungsort in die engere 

Wahl zu ziehen, wählen Sie 

„Angebot anfordern“. Wenn Sie sich 

bereits entschieden haben, können 

Sie von hier aus auch direkt eine 

Buchungsanfrage senden.
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Abschnitt 5

Angebote 
anfordern
Schritt 24: Wählen Sie für jede Leistung den 
Zahlungstyp: „Zentral bezahlt“ oder „Vom 
Teilnehmer vor Ort bezahlt“. Zum Beispiel können 
Tagungsleistungen zentral bezahlt werden, 
während die Unterkunft von den Teilnehmern am 
Veranstaltungsort bezahlt wird.

Schritt 25: Für Zimmeranfragen wählen Sie 
„Unterkunft als Abrufkontingent buchen“, 
wenn die Teilnehmenden ihre Zimmer 
individuell aus dem reservierten 
Zimmerkontingent buchen sollen.

Schritt 26: Wählen Sie „Kommentar 
hinzufügen“, um besondere Hinweise zur 
Unterkunft zu ergänzen, oder geben Sie 
allgemeine Informationen für die angefragten 
Veranstaltungsorte ein, bevor Sie „Angebot 
anfordern“ auswählen. Bitte beachten Sie, dass 
Angaben in Kommentarfeldern nicht in die 
Preisberechnung einfließen.
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Abschnitt 5

Angebote 
anfordern
Schritt 27: Das Optionsdatum* ist 
standardmäßig auf 7 Tage gesetzt. Falls Sie 
mehr Zeit benötigen, können Sie eine 
Verlängerung des Optionsdatums anfragen.

→ Wählen Sie „Optionsdatum verlängern“, 
legen Sie ein neues Datum fest und 
bestätigen Sie. Die Location muss der 
Verlängerung zustimmen, bevor das 
Angebot gebucht werden kann.

Schritt 28: Wählen Sie „Angebot anfragen“, 
um Ihre Anfrage an die ausgewählten 
Locations zu senden.

Schritt 29: Sie erhalten eine Bestätigungs-E-Mail 
an die geschäftliche E-Mail-Adresse in Ihrem 
Profil, sobald Ihre Anfrage übermittelt wurde.

* Bitte beachten Sie: Das Optionsdatum gibt 
an, wie lange ein Angebot nach Erhalt gültig 
ist.
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Abschnitt 5

Angebote prüfen
Schritt 30: Kann eine Location Ihre Anfrage 
umsetzen, erhalten Sie ein Angebot mit 
Bestätigung der verfügbaren Kapazitäten und 
der Preise.

→ In der Regel antworten Hotels innerhalb 
von 48 Stunden nach Eingang der 
Anfrage. Das System berücksichtigt 
eine maximale Antwortzeit von bis zu 
72 Stunden (Wochenenden 
ausgenommen).

Schritt 31: Sollten die Angebote nicht Ihren 
Anforderungen entsprechen, können Sie Ihre 
Anfrage an weitere Anbieter weiterleiten und 
dabei auch den Zielort anpassen.

Bitte beachten Sie: Sie erhalten eine E-Mail, 
sobald ein neues Angebot eingeht. Alle 
Angebote finden Sie unter „Buchungen“ oben 
rechts im Dashboard.
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Abschnitt 5

Angebot auswählen
Schritt 32: In der Vergleichsansicht können Sie 
Angebote einsehen und vergleichen, um Preise, 
Konditionen und Verfügbarkeiten zu bewerten.

→ Wählen Sie ein Angebot aus, um Ihre 
Buchung zu bestätigen.

→ Wenn Anpassungen erforderlich sind, 
klicken Sie auf „Verhandeln“, um direkt aus 
dem Angebot heraus eine Verhandlung 
anzustoßen.

→ Über die Verhandlungsfunktion können Sie 
angepasste Preise anfragen oder 
Änderungen an Storno- oder 
Anzahlungsbedingungen vorschlagen.

→ Nach dem Absenden wird der 
Angebotsstatus auf „Verhandlung 
angefragt“ aktualisiert. Den Fortschritt 
können Sie direkt in der Vergleichsansicht 
verfolgen.
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Abschnitt 5

Angebot 
auswählen

Schritt 33 (Fortsetzung): In der 

Vergleichsansicht können Sie 

verhandelte Angebote prüfen.

→ Erfolgreich verhandelte Angebote 

zeigen den Einsparbetrag sowie den 

prozentualen Vorteil direkt unter dem 

Gesamtpreis an.

→ Die aktualisierten Preise spiegeln die 

vom Anbieter bestätigte Antwort auf 

Ihre Verhandlungsanfrage wider.

→ Wählen Sie das bevorzugte Angebot 

aus, um mit der Bestätigung 

fortzufahren.
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Abschnitt 6

Anfragen 
bearbeiten

Schritt 34: Nachdem Sie eine Anfrage 

gesendet haben, wählen Sie in der 

Buchungsübersicht „Anfrage bearbeiten“, 

um Angaben wie Datum, Ort, 

Teilnehmerzahl, Unterkunft, 

Tagungsräume, Ausstattung, Verpflegung 

oder zusätzliche Leistungen anzupassen. 

Auf der Suchergebnisseite bleiben die 

ursprünglich ausgewählten 

Veranstaltungsorte markiert. Sie können 

diese entfernen oder weitere hinzufügen, 

bevor Sie die Anfrage erneut senden.
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Abschnitt 6

Anfragen 
bearbeiten

Schritt 35: In der Vergleichsansicht 

sehen Sie alle Angebotsversionen 

und können die Änderungen direkt 

vergleichen. Frühere Angebote 

bleiben verfügbar und können 

weiterhin ausgewählt werden. Durch 

die Bearbeitung der Anfrage werden 

die ursprünglichen Angebote also 

nicht entfernt.
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Abschnitt 6

Buchung bestätigen

& verwalten
Schritt 36: Wenn Ihr Unternehmen für 
Buchungen ab einem bestimmten Betrag eine 
Genehmigung voraussetzt, geben Sie die E-
Mail-Adresse der zuständigen genehmigenden 
Person ein und wählen Sie „Genehmiger 
hinzufügen“ und anschließend „Zur 
Genehmigung senden“. Die Buchung bleibt 
ausstehend, bis die Anfrage genehmigt oder 
abgelehnt wurde.

Schritt 37: Vervollständigen Sie die 
erforderlichen zusätzlichen Angaben, 
einschließlich Name der Gesellschaft und 
Teilnehmertyp, sowie die Bestätigung, dass Sie 
gemäß der Reiserichtlinie Ihres Unternehmens 
handeln. Wählen Sie anschließend „Bestätigen 
& buchen“.
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Abschnitt 6

Buchung bestätigen

& verwalten
Schritt 38: Geben Sie entweder Ihre 
Rechnungsadresse ein bzw. wählen Sie eine 

bestehende aus, oder wählen Sie, wenn Ihr 
Unternehmen HRS PRIME Kunde ist, das 

Firmenzahlungskonto aus.

Schritt 39: Prüfen Sie die 
Änderungs- und 

Stornierungsbedingungen.

Schritt 40: Wenn alle Angaben korrekt 
sind, wählen Sie „Bestätigen & buchen“, 

um die Buchung abzuschließen.
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Abschnitt 6

Buchung 
bestätigen

& verwalten

Schritt 41: Prüfen Sie Ihre 

Buchungsbestätigung und verwalten Sie 

Ihre Reservierung direkt über die 

Bestätigungsseite.

→ Auf dieser Seite können Sie einen 

PDF-Vertrag für Ihre Unterlagen und 

interne Freigaben herunterladen.

→ Der PDF-Vertrag enthält alle 

gebuchten Leistungen, Preise, 

Konditionen sowie die relevanten 

Vertragsdetails.

→ Werden Änderungen an der Buchung 

vorgenommen, wird automatisch eine 

aktualisierte Version des PDF-Vertrags 

erstellt.
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Abschnitt 6

Erneut buchen
Schritt 42: Um eine neue Buchung auf 

Basis einer früheren zu erstellen, wählen 

Sie „Erneut buchen“ im Drei-Punkte-

Menü im Bereich Follow-up oder 

Meetings & Gruppenreisen, jeweils unter 

Bevorstehend oder Abgelaufen. 

Alternativ öffnen Sie die Buchungsdetails 

und wählen dort „Erneut buchen“. Prüfen 

und aktualisieren Sie die übernommenen 

Angaben, bevor Sie die neue Anfrage 
absenden.
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Abschnitt 7

Weitere

Infos

Support-Ressourcen finden Sie in 

unserer Knowledge Base. Dort gibt es 

detaillierte Video-Tutorials und 

Antworten auf häufig gestellte Fragen 

(FAQs).

Es ist Ihre zentrale Anlaufstelle, um 

das Beste aus HRS CONNECT 

herauszuholen. Greifen Sie jederzeit 

darauf zu unter:

https://corporate.hrs.com/de/connect-

knowledge-base
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