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Wenn Sie sich auf der Startseite www.kgast.ch befinden, klicken Sie oben 
rechts auf Extranet um zum Login zu gelangen. 
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Funktion «Passwort vergessen» 
Nachdem Sie sich im Mitgliederbereich angemeldet haben, geben Sie beim Feld 
«E-Mail für Passwort vergessen Funktion» unter «Logindaten ändern» eine 
Emailadresse ein und klicken auf absenden.  

Bei mehreren Benutzern empfiehlt es sich, eine allgemein zugängliche 
Emailadresse wie zum Beispiel info@muster.ch zu hinterlegen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die eingegebene Emailadresse wird nun in der Datenbank hinterlegt. Sollten 
Sie beim nächsten Login das Passwort vergessen haben, wird dieses an die 
hinterlegte Emailadresse gesendet. 

Danach erhalten Sie automatisch generiertes Email mit Ihrem Passwort.  
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Funktion «Passwort ändern» 
Geben Sie beim Feld «Passwort ändern» Ihr neues Passwort ein und bestätigen 
Sie dieses. Das Passwort muss aus mindestens 6 Zeichen bestehen. Klicken Sie 
danach auf die Schaltfläche «Absenden». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bei einer erfolgreichen Änderung Ihres Passwortes erscheint folgender Text: 
«Ihr Passwort wurde erfolgreich geändert» 
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Bearbeitung Mitgliederdaten 
Um Ihre Mitgliederdaten anzuzeigen und anzupassen, wählen Sie die den 
Menüpunkt Mitgliederdaten um danach zu «Mitgliederdaten bearbeiten» zu 
gelangen. 

Nun erscheinen Ihre Mitgliederdaten unterteilt in verschiedene Registerkarten. 
Klicken Sie auf die entsprechende Registerkarte um die gewünschten Daten 
anzuzeigen und zu bearbeiten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ebenfalls können Sie den Sprachwechsel vornehmen, indem Sie auf DEUTSCH 
oder FRANZÖSISCH klicken. Die Daten werden Ihnen in der ausgewählten 
Sprache angezeigt.  

 

 

 

 

 

Speichern Sie geänderte Daten immer mit einem Klick auf die Schaltfläche 
«Speichern». 
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Dokumente verwalten 
Um einen neuen Geschäftsbericht auf der Website zu publizieren, wählen Sie 
den Menüpunkt Mitgliederdaten um danach zu «Dokumente verwalten» zu 
gelangen.  
 

1. Wählen Sie die gewünschte Sprache u. klicken Sie auf die Schaltfläche 
«Neuer Eintrag». 

 

 

 

 

 

2.  Wählen Sie die gewünschte Kategorie aus. 
3. Schreiben Sie in das Feld «Titel» die gewünschte Bezeichnung für die 
Datei. 
4. Klicken Sie auf die Symbol-Schaltfläche. 
5. Wählen Sie im neu geöffneten Explorer die entsprechende Datei aus. 
6. Klicken Sie anschliessend auf Speichern. 

 

 

 

 

 

 

 

Nun ist das Dokument in der Übersicht hinzugefügt worden. Hier können Sie 
die Datei bearbeiten oder löschen.  
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Produkte und Kursdaten erfassen 
Um neue Produkte und Kurse zu erfassen, wählen Sie den Menüpunkt 
Produkte/Preise an um danach zu «Produkte / Preise verwalten» zu gelangen. 

Für die Erfassung eines neuen Kurses oder Produkts klicken Sie auf die 
Schaltfläche «Neuer Eintrag». 

 

 

 

 

 

Als nächstes erfassen Sie Schritt für Schritt Ihren neuen Kurs oder Ihr neues 
Produkt. Erst wenn Sie unter der Registerkarte «Allgemein» alle Felder 
ausgefüllt haben, erscheinen die 2 neuen Registerkarten «Produktdaten» und 
«Kursdaten». 

Klicken Sie zuletzt auf die Schaltfläche speichern. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Nun erscheint Ihr neu-erfasstes Produkt in der Übersicht.  
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Kursdaten Import / Export 
Gehen Sie zum Menüpunkt Produkte / Preise um zu «Import / Export» zu 
gelangen. 

Export 

1. Klicken Sie auf Exportieren und legen Sie die Excel-Datei auf Ihrem 
Computer an.  

2. Öffnen Sie die Excel-Datei um den Kurs oder das Produkt zu ändern.  
3. Speichern Sie die Datei.  

 
Zukünftig können Sie das Excel-Blatt für Kursdaten verwenden. 

 

 

 

 

 

Import 
Bevor Sie neue Kursdaten importieren, erfassen Sie zuerst Ihren neuen Kurs 
oder ihr neues Produkt bei den Produkten & Kursdaten.  

1. Klicken Sie auf die Symbol-Schaltfläche bei Datei und wählen Sie die 
gespeicherte Excel-Datei im Explorer aus. 

2. Starten Sie anschliessend den Import. 

 

 

 

 

 

 
Wenn Sie das Änderungsdatum ändern, wird es hier angezeigt:  

 


