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Tourenplanung Anleitung (Register KW1 – KW53) 
 

Übersicht (Vorgehensweise) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Legende 

1. Auswahl von 1-2 Mitarbeiter (wirkt sich auf die Kosten pro Tour aus) 

2. Spalte Dienstleistungen (DL) (definierte DL von Register Daten werden hier ausgewählt) 

3. Schnellübersicht Umsatz und Zeit (rentiert die Tour und kann ich diese mit ca. 8.5 Std. fahren) 

4. Diese Tour Kopieren, Drucken oder als PDF speichern 

5. Leere Felder für Informationen 

6. Feine Linie zum signalisieren das 8.5 Std. erreicht sind (beim Start um 07:00) 

7. Navigation zum gewünschten Tag im aktuellen Register KW 

8. Fahrtwege werden in der Kopfzeile grau, Dienstleistungen grün und Verlängerungen (+) nicht 

gekennzeichnet (so lassen sich Termin gut zuordnen und von Fahrtwegen unterscheiden)  
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Vorbereiten einer Tour 
 

Vorsicht: Tragen Sie nur Informationen ein. Nehmen Sie keine Formatierungen vor. Verwenden Sie 

nur Kopieren & Einfügen (bzw. Werte Einfügen CTRL+B) aber nicht Ausschneiden oder Verschieben.  

Wichtig: Das Tool bemerkt leider nicht, wenn ein definierter Termin länger dauert als das freie 

Zeitfenster bis zum nächsten Termin ist. Es muss also unbedingt darauf geachtet werden, ob die 

gewünschte Dienstleistung inkl. dem Anfahrtsweg noch Platz hat vor dem nächsten Kunden.  

Beispiel: Um 11:00 ist ein Termin eingetragen. Nun wird um 10:30 eine Dienstleistung ausgewählt die 

50 Minuten dauert. Das Tool nimmt das so hin und bringt keine Warnung. Im Beispiel gehen 20 Min. 

unbemerkt verloren. Diese Zeit fehlt dann dem Aussendienstmitarbeiter. 

  

1. Wählen Sie die Mitarbeiter aus, welche die Tour fahren sollen. Im Register Daten ist definiert 

wie viel eine Tour kostet mit einem Mitarbeiter und wie viel diese kostet mit zwei 

Mitarbeitern. Das ist jeweils oben links in der Tour ersichtlich. 

     

 

2. Falls es wichtige Informationen gibt, können diese in den Zellen von der Mittagszeit 

hinterlegt werden. 
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Planen von Terminen 

 
1. Bevor Sie mit einem Kunden einen Termin vereinbaren, vergewissern Sie sich wo dieser 

wohnt und denken Sie daran den entsprechenden Fahrtweg vom Stützpunkt oder vom 

vorangehenden Kunden einzuplanen.  Da das Raster vom Tourenplan auf 10 Minuten 

ausgelegt ist, runden Sie den Fahrtweg auf. Am einfachsten berechnen Sie den Weg mit 

Google Maps indem Sie die Postleitzahl vom ersten Standort und die Postleitzahl vom 

zweiten Standort eintragen. Im Beispiel also ein Weg von ca. 50 Min. 

  

 

2. Mit dieser Information können Sie nun den gewünschten Termin planen. Wählen Sie nach 

dem vorherigen Termin die Dienstleistung Fahrtweg (in unserem Beispiel 50 Min.) aus. 

Wichtig: Wählen Sie Dienstleistungen immer nur im weissen Bereich aus. Im blauen Bereich 

ist es zwar möglich eine DL auszuwählen, der Bereich ist aber für die vorherige Leistung 

reserviert. 

 

 

3. Wenn die definierten Fahrtwege nicht ausreichen (Ausnahmefälle*), hängen Sie einfach 

einen weiteren Fahrtweg an. Z.B. Für einen Weg von Total 1:20 wählen Sie Fahrtweg 60 und 

anschliessend Fahrtweg 20. Erst dann folgt der nächste Termin.  

*Da Fahrtwege Zeit kosten und keinen Umsatz generieren, sollte dieses Vorgehen aber 

möglichst vermieden, sprich Kunden in näherer Umgebung eingeplant werden. 

https://www.google.ch/maps/dir/@46.8623568,8.1293118,8.17z/data=!4m2!4m1!3e0
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4. Anschliessend an den Fahrtweg wählen Sie die Dienstleistung aus die der betreffende Kunde 

wünscht. Das Tool markiert jeweils die reservierte Zeit in blau.  

Wichtig: Denken Sie daran dass es sich hierbei „nur“ um Richtwerte handelt. Der Plan soll 

also nur in etwa Auskunft darüber geben, wann der Aussendienstmitarbeiter, wo ist. 

Informieren Sie diesbezüglich auch den Kunden und notieren Sie im Plan welches Zeitfenster 

für das Eintreffen, Sie mit dem Kunden definiert haben. Im Falle einer Verspätung kann der 

Aussendienstmitarbeiter so reagieren und den Kunden kontaktieren.  

In unserem Beispiel müsste der Mitarbeiter um ca. 07:50 beim Kunden sein. Vorsichtshalber 

ist das Zeitfenster für das Eintreffen aber zwischen 07:30-08:30 kommuniziert. 
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5. Tragen Sie nun die wichtigen Daten des Auftrags und des Kunden in die vorgesehenen Zellen. 

a. Auftragsnummer / Gerät: Definition aus dem Auftrag 

b. Ort / Zeitfenster: PLZ und Wohnort des Kunden und das kommunizierte Zeitfenster 

wann der Mitarbeiter dort eintrifft 

c. Kunde / Tel. / Info: Name und Tel. Nummern des Kunden, andere Informationen für 

den Aussendienstmitarbeiter 

 

 

6. Reicht das definierte Zeitfenster einer Dienstleistung bei einem Kunden nicht aus, z.B. weil 

andere Aufwendungen dazu kommen, können Sie mit den Dienstleistungen (+) den Termin 

verlängern. In den freien Zellen können Sie erwähnen was der Kunde wünscht. 

 

 

7. Nun ist dieser Auftrag abgeschlossen und Sie können den nächsten Termin einplanen. 

Wiederum benötigen Sie den Fahrtweg aus Google Maps und die gewünschte Dienstleistung 

beim Kunden. 
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Verschieben eines Termins 
1. Markieren Sie den gesamten Bereich des bestehenden Termins 

 

2. Kopieren Sie den ausgewählten Bereich (CTRL+C oder über die Schaltfläche Kopieren) 

3. Dort wo der Termin eingefügt werden soll, markieren Sie zur gewünschten Uhrzeit die Zelle 

in der Spalte Dienstleistungen 

 

4. Fügen Sie den Termin ein (CTRL+B oder über die Schaltfläche Einfügen – Werte Einfügen) 
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5. Gehen Sie zurück zum „alten“ Termin, markieren Sie diesen erneut komplett und löschen Ihn 

mit der Taste Delete. 

 

6. Die Einfärbung wird gelöscht und der Platz steht für einen anderen Termin zur Verfügung. 
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Löschen eines Termins 
 

7. Markieren Sie den gesamten Bereich des zu löschenden Termins 

 

8. Löschen Sie den Termin mit der Taste Delete 

 

9. Die Einfärbung wird gelöscht und der Platz steht für einen anderen Termin zur Verfügung. 
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Weitere Informationen 

 
1. Wird eine Dienstleistung vor dem Mittag eingetragen, die aber bis in die Mittagszeit hinein 

dauert, wird auch der Mittag blau eingefärbt. In diesem Fall muss daran gedacht werden, den 

nächsten Kunden etwas später einzuplanen um die Mittagszeit einzuhalten.  

 

2. Wenn möglich, sind Mittagstermine für den Aussendienst hilfreich um Zeit aufzuholen oder 

einen Kunden vorzuziehen. Wird dem betreffenden Kunden ein Zeitfenster z.B. von  

11:00-13:30 kommuniziert, kann der Aussendienstmitarbeiter vor oder nach der 

Mittagspause den Termin wahrnehmen, gerade so wie er effektiv auf der Tour unterwegs ist. 

3. Um 16:30 ist eine feine Linie im Plan um darauf aufmerksam zu machen dass der Arbeitstag 

von 8.5 Std. erreicht ist. Denken Sie daran, dass der Aussendienstmitarbeiter auch noch Zeit 

für die Rückreise benötigt und im Büro seine Tour noch abschliessen muss.  

4. Oben links in jeder Tour, ist die Auswertung zu sehen ob die Arbeitszeit eingehalten werden 

kann und ob die Tour rentiert. 

 

 

5. Mit den Symbolen Kopieren, Drucken und PDF kann die definierte Tour in die 

Zwischenablage kopiert, auf A4 ausgedruckt oder als PDF abgespeichert werden.  

a. Der Pfad für die Speicherung der PDF Dateien wird im Register Daten definiert. 

b. Die PDF Dateien werden jeweils unter dem Dateinamen Datum Region Tour (Bsp. 

03.01.2018 BE 1.pdf) gespeichert 
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Wird eine Tour kopiert und z.B. in eine Mail eingefügt, ist die Darstellung wie folgt. Per Mail kann der 

Aussendienst in der Spalte AD, nötige Informationen z.B. über zusätzliche Leistunden und 

Verrechnung oder neue Terminvereinbarungen eintragen und an den Innendienst übermitteln. 
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Spezielle Formatierungen 
Werden für bestimmte Zellen spezielle Formatierungen benötigt, können diese im Register Daten 

unter Formatierte Textblöcke erstellt werden. Wird ein solcher Textblock benötigt, kann dieser mit 

CTRL+C kopiert und an der entsprechenden Stelle mit CTRL+V wieder eingefügt werden. 

Vorsicht: Dadurch werden die automatischen Formatierungen der entsprechenden Zellen 

überschrieben.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Spezielle Formatierung wider löschen 
Soll eine spezielle Formatierung in einer Tour wieder gelöscht werden, markieren Sie eine 

benachbarte Zelle, klicken oben links in der Menüleiste auf Format übertragen und markieren 

anschliessend die betreffende Zelle. 

 


