1. Anmeldung

Um sich im System anzumelden, benétigen Sie die Zugangsdaten, die Sie per E-Mail erhalten
erhalten haben.

Klicken Sie auf folgenden Link: http://www.awi-rems.de

Der Anmeldebildschirm erscheint.
Tragen Sie lhre Anmeldedaten entsprechend der Zugangsdaten in der Ihnen zugesendeten
E-Mail ein.

@®IMMOWARE24

Immobilien einfach online verwalten.

=]

Mandant

Benutzerkennung

Einloggen

Lernen Sie Immoware24, unsere
Features und neue Funktionen,
kostenlos und unverbindlich
kennen!

Zu den Webinar-Terminen »

Bei Problemen wenden Sie sich an das Support-Team
(Montag - Donnerstag 09:00 Uhr - 12:00 Uhr und 13:00 Uhr - 17:00 Uhr,
Freitag 09:00 Uhr - 12:00 Uhr und 13:00 Uhr - 15:00 Uhr):
. telefonisch unter: 0345/445398-30 und 040/59371508 -3
. per E-Mail unter: support@immoware24.de

1.1 Nutzerseite: Passwort andern

Um nach der Erstanmeldung lhr Passwort zu &ndern, klicken Sie in der rechten oberen Bild-
schirmansicht auf lhren dort eingeblendeten Anmeldenamen.
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# > Dashboard » Ubersicnt

Ticketstatistik Néachste Termine Postausgang |

50
heute (ganztagig)
‘Wohnungsbesichtigung
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http://www.awi-rems.de
http://support@immoware24.de

Die Seite zur Bearbeitung lhrer Nutzerdaten erscheint.

Tragen Sie im Bereich Passwort zuerst |hr altes Passwort im zugehdrigen Feld ein.

Im Feld darunter tragen Sie lhr neues Passwort ein, das Sie im letzten Schritt wiederholen.
Beachten Sie, dass Ihr neues Passwort hinsichtlich Passwortstérke gemaf BSI-Standard
(Stand: Dezember 2023) geprtift wird.

Klicken Sie auf den nebenstehenden Link ,Passwort generieren®, um ein sicheres Passwort zu
erzeugen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Passwort andern®.

Stimmt das neu vergebene Passwort nicht mit der Wiederholung Uberein, erscheint eine
Fehlermeldung.
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# > Einstelungen » Nulzerdaten bearbeiten

Nutzerdaten

Kontakt: GreenGroup Hausverwaltung
Benutzername: admin
Benutzerrolle: SYS: administrator

Passwort dndermn

altes Passwort - E

Passwort - Passwort generieren

Passwort bestitigen

Passwortstarke

Anmeldungen der letzten 7 Tage

Auf dieser Nutzerseite kdnnen Sie im Bereich ,Anmeldungen der letzten 7 Tage® nachvoll-
ziehen, an welchem Datum Sie sich zu welcher Uhrzeit innerhalb der letzten sieben Tage
angemeldet haben.

Dieses Protokoll ist zum Beispiel im Falle des Verdachts unberechtigten Zugriffs von
Bedeutung.

1.2 Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)

Mit der Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) erfllt Immoware24 einen zweiten Sicherheits-
mechanismus (nach Abfrage des Passworts), mit dem die eindeutige Identitat des Nutzers
erkannt wird. Fur die Identifikation des Nutzers sind zwei verschiedene Faktoren erforderlich.
Unberechtigte Fremdzugriffe werden durch diese Funktionalitat erheblich erschwert.

Der zweite Faktor ist nach dem Passwort (erster Faktor) ein einmalig verwendbarer 6-stelliger
Sicherheits-Code, den Sie mit Hilfe einer weiteren App auf lhrem Smartphone generieren und
nach der Anmeldung mit dem Passwort in Immoware24 eingeben.

Immoware24 leitet Sie schrittweise durch die Einrichtung und Eingabe der Zwei-Faktor-
Authentifizierung.

Beachten Sie, dass die Zwei-Faktor-Authentifizierung nur erfolgt, wenn diese Funktion, je nach
Unternehmensvorgaben, durch Berechtigte in der Software aktiv ist.
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Schritt [T P PPN

Ersteinrichtung

Ist die Zwei-Faktor-Authentifizierung in Ihrer Software aktiv, aber noch nicht eingerichtet,
erscheint nach der Eingabe lhres Passworts die Abfrage zur Einrichtung der Zwei-Faktor-
Authentifizierung:

Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)

Die Zwei-Faktor-Authentifizierung ist ein Sicherheitsmechanismus, der dazu dient, die
Identitédt eines Nutzers zu bestéitigen. Durch die Kombination von zwei verschiedenen
Faktoren, wie dem Passwort und einem Einmalcode, werden unberechtigte Fremdzugriffe

auf die Anwendung deutlich erschwert.

Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten »

Hinweis: Beim so genannten zweiten Faktor handelt es sich um einen sechs-stelligen Sicherheitscode, den Sie
mit Hilfe lhres Smartphones generieren und im zweiten Schritt nach der Anmeldung eingeben. Die Zwei-
Faktor-Authentifizierung kann individuell nach Unternehmensvorgaben durch Berechtigte aktiviert werden.

weiter ohne Zwei-Faktor-Authentifizierung

Klicken Sie auf die optisch hervorgehobene Schaltflache
.Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten >>*
Sie werden in den nachsten Schritt weitergeleitet.

Hinweis:

m Die Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) kdnnen Sie auch spater entsprechend lhrer
Voreinstellungen durchfiihren.
Klicken Sie hierfir auf die Schaltflache ,Weiter ohne Zwei-Faktor-Authentifizierung®.
Schritt 2 wird in diesem Fall Ubersprungen.
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Schrltt 2 .......................................................................................................................................................................................

Achtung!

Unberechtigter Zugriff mdglich!

Achten Sie in diesem Schritt darauf, dass Sie bei der Eingabe der Daten
unbeobachtet sind.

Andernfalls kann nicht sichergestellt werden, dass nur Sie sich als Nutzer im
System anmelden kénnen.

Richten Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung entsprechend der Anleitung in den Dialogen ein:

QR-Code zur Einrichtung Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) einrichten

Wichtig:
Stellen Sie sicher, dass Sie beim

Fiir die Einrichtung benétigen Sie Ihr Smartphone.

Einrichtungsvorgang unbeobachtet sind! 1. Installieren Sie, sofern nicht vorhanden, eine Authentifizierungs-App (z.B. Google
Authenticator, Microsoft Authenticator).
2. Scannen Sie mit der Authentifizierungs-App den nebenstehenden QR-Code.

Ein 6-stelliger Code erscheint.

3. Tragen Sie diesen Code unten in das Eingabefeld ..6-stelliger Sicherheitscode” ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche .Einrichtung abschlieBen” unterhalb des Eingabefeldes. Die
Einrichtung ist abgeschlossen.

f-stelliger Sicherheitscode

Einrichtung abschlieBen

Wiederherstellungscodes:
e 2803-0121
® 3229-9635
* 5652-6226
® 73069-8645
e 0264-8368

Sichern Sie die hier angezeigten
Wiederherstellungscodes.

Sie kénnen sich bei Bedarf mit einem
Code einmalig auch ohne
Authentifizierungs-App in die Software
einloggen. Bewahren Sie diese Codes
daher sicher auf.

In der Ansicht sind in der linken Fensterseite die Wiederherstellungscodes aufgelistet, die Sie
bendtigen, um die Zwei-Faktor-Authentifizierung auch dann durchfihren zu kénnen, falls Sie
sich nicht mit den Uber die Authentifizierungs-App zur Verfigung gestellten 6-stelligen Codes
anmelden kénnen.

Sie erhalten standardmaRig funf Wiederherstellungscodes

(weitere Beschreibung siehe 7 Kapitel ,1.2.1 Wiederherstellungscodes verwenden und generie-
ren®).

Sichern Sie diese Wiederherstellungscodes und bewahren Sie diese sicher auf!

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einrichtung abschlief3en®.
Die Software 6ffnet sich.

Sie kénnen die Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung erneut anstof3en, indem Sie die

Funktion auf der Nutzerseite in der Software zurlicksetzen (siehe 7 Kapitel ,1.2.1 Wiederher-
stellungscodes verwenden und generieren®).
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1.21 Wiederherstellungscodes verwenden und generieren

Sind die funf standardmaRig zur Verfugung gestellten Wiederherstellungscodes aufgebraucht,
kdnnen Sie weitere generieren.

Rufen Sie hierfur Ihre Nutzerseite auf:
Klicken Sie in der rechten oberen Bildschirmansicht auf lhren dort eingeblendeten
Anmeldenamen.
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Magdeburger Strafte 51, 06112 Halle (Saale)

A » Dashboard » Ubersicht

. 50

- heute (ganztagig)

Die Ansicht der Nutzerseite erscheint:

Ticketstatistik Néchste Termine Postausgang |

Nutzerdaten

Kontakt: GreenGroup Hausverwaltung
Benutzername: admin
Benutzerrolle: SYS: administrator

Passwort @ndern

altes Passwort Bl
7
Passwort — Passwort generieren E
Passwort bestatigen —
Passworstarke
Zwei-Faktor-Authentifizierung Wiederherstellungscodes
S S
8083-1257 unbenuizt -
5365-0778 unbenutzt
6121-1813 unbenuizt
9811-9537 unbenutzt
9743-2355 unbenutzt

Im Bereich ,Zwei-Faktor-Authentifizierung — Wiederherstellungscodes* finden Sie eine Ubersicht
aller verfligbaren Wiederherstellungscodes.

Codes mit dem Status ,unbenutzt® stehen Ihnen noch zur Verfiigung.

Nach der Verwendung wird ein Code durchgestrichen und der Status andert sich zu ,benutzt”.

In der Spalte ,Benutzt am® werden zudem das Datum und die Uhrzeit der Nutzung angezeigt.

Wiederherstellungscodes generieren

Stehen lhnen keine Wiederherstellungscodes mehr zur Verfigung, klicken Sie in der FuBlleiste
auf die Schaltflache ,erzeuge neue Zwei-Faktor-Authentifizierung Wiederherstellungscodes®.
Sie erhalten daraufhin neue, ungenutzte Codes, die Sie alternativ zur Authentifizierungs-App fir
die Anmeldung verwenden kénnen.

Zwei-Faktor-Authentifizierung zuriicksetzen:

Um die Zwei-Faktor-Authentifizierung zurlickzusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache
wZwei-Faktor-Authentifizierung zurlicksetzen® in der FuBleiste.

Sie kdnnen die Einrichtung (siehe ~ Kapitel ,1.2 Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)*) erneut
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durchflihren.
In dieser Ansicht erhalten Sie aulRerdem Informationen dartber, an welchem Datum und um

welche Uhrzeit Sie sich mit Ihren Nutzerdaten innerhalb der letzten sieben Tagen angemeldet
haben.

1.2.2 Zwei-Faktor-Authentifizierung global an-/abschalten

Sie kdnnen die Zwei-Faktor-Authentifizierung in Ihrem System an- bzw. ausschalten und weitere
Einstellungen vornehmen.

1. Offnen Sie das Hauptmenii ,Einstellungen®.

2. Navigieren Sie zum Bereich ,Registry“. Klicken Sie auf den Unterpunkt ,Sicherheit”.

Registry
Anwendung
Benachrichtigungen
DMS
Kontakte
E-Mail
PDF
Postausgang
Posteingang
Rechnungswesen
Sicherheit
Unterschnft

3. Auf der rechten Fensterseite erscheint die Seite flr die Voreinstellungen der Sicherheit.
Um diese zu bearbeiten, klicken Sie rechts oben auf die Registerkarte
Lvoreinstellungen®.

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,bearbeiten*.

& = b BoE g
#A » Einstellungen » Regisiry » Sicherheit

Anwendung

Benachrichtigungen Voreinstellungen-Kategorie: Sicherheit 3.
e
. 2-Fakior-Authentifizierung  nein  nein Beim Login nach einem zweiten Fakior fragen
Kontakte
Einrichtung Uberspringen 6 6 Wie lange (in Stunden) ein Nutzer nicht nach der Einrichtung der 2-Faktor-Authentifizierung gefragt werden soll. (0 heiBt jedes mal fragen)
Mail
Einrichtungsfrist 3 3 Wie viele Tage ein Nutzer Zeit hat, die 2-Faktor-Authentifizierung einzurichten. (0 heilt kein Aufschub)
PDF 2Zugrifisprotokoll aktiviet  nein nein Jeden Zugriff auf das System protokollieren.

Postausgang
Posteingang

Rechnungswesen

-

Unterschrift

4.
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4.

& ®

Anwendung

Die Seite zur Bearbeitung der Sicherheits-Einstellungen 6ffnet sich.
e D EDGE & & e o @ 2

A

Einstellungen » Registry » Sicherheit

Benachrichtigungen Voreinstellungen-Kategorie: Sicherheit

DMS
Kontakte
Mail

PDF

Postausgang Zugrifisprotokoll akivier

Posteingang

2-Fakdor- Beim Login nach einem zweiten Faktor fragen nein
Authentifizierung
Elnncntung

| fWie lange (in Stunden) ein Nutzer nicht nach der Einrichtung der 2-Faktor-Authentifizierung gefragt werden soll (0 heidt 6 E
pringen

jedes mal fragen)

Einrichtungsirist Wie viele Tage ein Nulzer Zeit hat, die 2-Fakior-Authentifizierung einzurichien. (0 heiit kein Aufschub) 3

| eden Zugriff auf das System protokollieren nein

Rechnungswesen

B Sicherheit

Unterschrift

IlI§| anbrechen | speichem

5.

Wahlen Sie, ob Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung nutzen méchten, indem Sie in der
mittleren Spalte das Kastchen anklicken.

Standardmafig ist die Zwei-Faktor-Authentifizierung nicht aktiviert.

Legen Sie Dauer in Stunden fest, innerhalb derer der Nutzer die Zwei-Faktor-Authen-
tifizierung ohne Erinnerung tberspringen darf. Tragen Sie die Anzahl im Textfeld ein.
Standardmafig wird der Nutzer aller sechs Stunden daran erinnert.

Tragen Sie die Anzahl der Tage ein, innerhalb derer die Zwei-Faktor-Authentifizierung
vom Nutzer durchgefihrt werden muss. StandardmaRig muss die 2FA innerhalb von drei
Tagen eingerichtet werden.

Setzen Sie das Hakchen bei ,Zugriffsprotokoll aktivieren®, sofern Sie eine Ubersicht
protkollieren mdchten, welche Systemzugriffe zu welchem Zeitpunkt erfolgt sind.
Standardmafig ist das Zugriffsprotokoll nicht aktiviert.

Klicken Sie zur Ubernahme Ihrer Einstellungen in der FuRleiste auf die Schaltflache
~Speichern.
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2. Oberflache/Module

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie zunachst auf die Seite, auf der Sie aktuelle
Ankuindigungen und wichtige Informationen erhalten.

Klicken Sie am unteren Bildschirmrand auf die Schaltflache "weiter".

Die Startseite der Software mit dem gedéffneten Modul "Dashboard" (siehe 7 ,4. Dashboard®)
erscheint.

Links oben im Browserfenster finden Sie die Schaltflachen flr die einzelnen Module:

WeEoonBOuwSwae 6 |0 S o 2

= &
20mn
Ticketstatistik Mir zugewiesene Tickets Néchste Termine WEG-Verwaltung Mietverwaltung
‘ heute (ganztagig)
[Rectrumguat ]
75 60
8. Feb. 2025 (ganztagig)
e
1 Offene Posten - Eigentiimer Offene Posten - Mieter
Anzahl Sime: Anzahl S
12 2.346,30 € 40 29.201,98 €
Ticketliste Wiedervorlage (heute) Postausgang Leerstandsquote (heute) Anteil Leerstand (heute)
ung der Wohnung nach Auszug ...
o
%
0 10,26%
vommen + Gevere

kschnitt Objekt Sportforum 2

B Wonneinneit I Buro [ Optonsfache W Stelpiatz

bearbeiten | Volbidmodus

Abb. 1: Startbildschirm nach dem Einloggen (Dashboard)

2.1 Aufbau der Software/Bezeichnung der Bildschirmbereiche

Die Software ist in folgende Bereiche aufgeteilt (Legende unterhalb):

® @ ® |®

g G
®

]
=1l € o1
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S PN kN

12,
13.
14.

15.

Hauptmeni/Menlleiste

Anzeige geodffnetes Objekt/gedffnete Objekte

Anzeige des Ticket-Timers (bei Verwendung) und flir eingestellte Batch-Jobs
Benachrichtigungen/Message Center

angemeldeter Nutzer (mit Link zur Nutzerseite)

Bereich zur Abmeldung aus der Software

Bereich in der Kopfleiste zum globalen Ein-/Ausblenden der Spaltenansichten
Kopfleiste (zur Orientierung, "Breadcrumbs")

Navigationsbereich (je nach gedffnetem Modul)

Auswahlbereich (je nach Modul Datensatze/Dokumente/Listen)

Tab-Bereich (Registerkarten)

Bereich zum Aufruf der Hilfe (Kontaktformular, Handbuch)

Ansichtsbereich (Datensatz/Dateneingabe)

"Paginator" (Seitenauswahl) zum Blattern

(aktiv, sobald soviele Eintragungen in einem Bereich vorhanden sind, dass mehrere
"Seiten" erzeugt werden); befindet sich immer im unteren Bereich eines Programm-
Bereiches

Fullleiste mit Anzeige unterschiedlicher Schaltflachen zu spezifischen
Handlungsmoglichkeiten

Symbole fiir den Aufruf der Module im Hauptmenii

Dashboard: Sie kdnnen unterschiedliche Funktionen in Form von "Widgets", also klei-
nen integrierten Anwendungen, grafisch auswerten lassen und beliebig anzeigen lassen.
Die Datenanlayse ist so auf einen Blick moglich.

Adressbuch: Verwalten Sie die Adressen aller Kontakte. Ob Mieter, Eigentimer, Dienst-
leister etc., alle Beteiligten werden in der zentralen Adressdatenbank erfasst und spater
den Objekten nur noch zugeordnet.

Objektdaten: Verwalten Sie die einzelnen Objekte. Vom Anlegen von Verwaltungsein-
heiten und Mietverhaltnissen bis hin zur regelmaRigen Betriebs- und Heizkostenabrech-
nung finden hier alle Standardprozesse der Immobilienverwaltung statt.

Kalender: Termine wie das Ende von Mietvertrdgen u.v.m. kdnnen automatisch aus
dem System in den Kalender Ubernommen bzw. Ubersichtlich eingetragen werden und
unterstutzen so die tagliche Verwaltungsarbeit.

Vorlagen: Finden Sie standardisierte Vorlagen fir den Schriftverkehr.
Sie kdnnen eigene Schriftstiicke erstellen und hinterlegen.

Dokumenten-Management-System (DMS): Finden Sie sdmtliche Dokumente Ihres
Schriftverkehrs Ubersichtlich und nachweisbar archiviert.

Reports: Sie kdnnen lhre Daten in vorbereiteten Reports vom System auswerten
lassen.

E-Mail-Client: Sie kénnen lhre verwaltungsrelevanten E-Mails empfangen und senden.

Posteingang: Aus hochgeladenen Dokumente kénnen Sie direkt Rechnungen buchen
oder Tickets erstellen.
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+~  Postausgang: Sie kdnnen lhre Korrespondenz auf unterschiedlichen Zustellwegen
(E-Mail, E-Mail-Freigabe, Portal24, E-POST) versenden.

OB Ticketsystem: Objektibergreifendes Ticketmodul fur individuelle Ticketsysteme mit
konfigurierbaren Ticketvorlagen fir die Verwaltung samtlicher Geschaftsfalle.

o) Einstellungen: Passen Sie Immoware24 |hren Bedurfnissen und besonderen Gegeben-
heiten an. Neben der Individualisierung von Ubersichten und Eingabemasken kénnen
Sie einzelne Variablen erganzen oder entfernen.

@ Dock: Fur eine schnelle Navigation zwischen den Funktionen und zwischen den
Objekten gibt es das Dock als Steuerelement.

Q Anrufplaner: Planen Sie Ihre Webinare und Gruppenanrufe mit Videotelefonie und
fihren Sie diese aus dem System heraus durch.

Adressdaten und Objektdaten werden bei Inmoware24 unabhangig
voneinander erfasst. So bleibt gewdhrleistet, dass ein Kontakt nur einmalig
im System vorhanden und eindeutig einem oder mehreren Objekten
zuzuordnen ist. Erst nachdem ein Kontakt im Adressmodul angelegt ist,
konnen Sie diesen im Objektmodul dessen Eigenschaft

(z.B. Objekteigentiimer oder Dienstleister) zuweisen.

Lediglich Mieter und Wohnungseigentiimer (WEG) konnen Sie ohne
vorherigen Adressbucheintrag im Objektmodul speichern.

2.1.2 Navigation bei verkleinerter Ansicht

Im Vollbildmodus lhres Browsers werden die Hauptmendleiste, verfligbare Registerkarten und
die Schaltflachen stets vollstandig angezeigt. Wenn Sie das Browserfenster jedoch verkleinern,
werden diese Bereiche automatisch angepasst: Sobald die FenstergréfRe so reduziert wird,
dass die Inhalte nicht mehr vollstdndig dargestellt werden kdnnen, wird die Hauptmendileiste in
eine Schaltflache mit drei horizontalen Linien zusammengefasst: =

Die Registerkarten werden Schritt flr Schritt, je nach Verkleinerung, in eine Registerkarte mit
drei Punkten umgewandelt:

Die Schaltflachen in der FulRzeile werden Schritt fur Schritt, je nach Verkleinerung, in eine
Schaltflache mit drei Punkten umgewandelt:

Diese Anpassung sorgt dafiir, dass Sie auch in der verkleinerten Ansicht den Uberblick behalten
und sich besser auf den Inhalt konzentrieren kénnen.

Erfahren Sie, wie Sie bei verkleinerter Darstellung mit der kompakten Navigation umgehen.
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Die Vollbild-Ansicht enthalt das Hauptmenu in kompletter Darstellung:

e —rer o 19 Tout
© = i B & 2 @‘ ® & | <= Menaim Vollbildmodus komplet sichtbar G?ammf, T 5 &

Nov 2024 Nontag Diorstag Nitwoch Donnarstag Frotag Samstag Sonntag
KW a4 2 2 3 31 o1 73 0
i e oL i hogung  Wehmaut ] Wohnungsbesichtigung | [Rechnungsiaut | Wohnungsbesichtigung |
2 2030 31 1 2 3
4 5 6 7 8 910
EERZIRCY - RCARUIRTS
8 19 20 21 22 23 24
25 2% 27 28 20 30 1
S T3 a5 ol o pES 04 05 [ o7 o8 0o 10
[Wohnungsbesichtigung [Wohnungsbesichiigung [Rechnungsiaut ] [Wehnungsbesichtigung
-
Meine Kalender
System 3
3|
Tickets W5 i 2 13 i 5 76 1
[Worningsbesicioung T P P T e
@ [ Mahniaut
[ Kontoauszige einlesen
Wohnungsbesichtigungen
w47 s o 2 E 2 2 2
[Wohnungsbesichtigung [Wohnungsbesichtigung [Rechnungsiaut | [Wehnungsbesichtigung
g
@ HerrNiebel oh o
Herr Jungbiut
G Wergerg
KW 48 % 2 2 2 2 2
Womungsbesimigng Wt [Wernnosbesiong | Remngslao T [vermngbeang |

Wenn Sie das Browserfenster auf eine bestimmte GroRe verkleinern, wird das Hauptmenu
Stick fur Stick in ein kompaktes Navigationsmen( auf der linken Seite umgewandelt.
Das aktuell gedffnete Modul bleibt davon ausgenommen:

T ovon] wear> e
S ST evemer

« Nov 2024 >
MO DI MI DO FR SA SO 2024, o
@

28129130(31| 1|23

4|(5/6|7 8|91 Mor e
1M 12 13 QM 15 16 17 28
KW 29 30 31 01 02 03
1819 20 21 2223 24 o
25 26 27 28 29 30 1 KW 05 06 07 08 09 10
4
2/3|4|5 6|78 11 v

v o r

Kalender hinzufugen

Klicken Sie auf dieses Men, wird das Hauptmeni als scrollbare Liste angezeigt.
Wabhlen Sie hier den gewiinschten MenUpunkt:

= Eanl 03

= @ Dashboard ‘ e ;@
&‘.‘-_l] Dashboard

[ Adressbuch

b (

Objektdaten

Kalender

= \/orlanan bl
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Wenn Sie die Ansicht und damit den Platz fir die Darstellung der verfliigbaren Registerkarten
einer Aktion verkleinern, erscheint eine Registerkarte, die alle nicht mehr sichtbaren
Registerkarten zusammenfasst.

Alle Registerkarten sind im
Vollbildmodus in ihrem Bereich
vollstandig vorhanden.

[Objekistammdaten » anzeigen

Objekt | Tickes (1) |~ Dokumente | Vorlagen

Bei der Verkleinerung der Ansicht
werden die Registerkarten
schrittweise in die kompakte

Registerkarte umgewandelt.

Die Funktionen der auf diese Weise
"verschwundenen" Registerkarten
finden Sie in einer Liste, die
erscheint, wenn Sie auf die kompakte
Registerkarte klicken.

Genau so verhalt sich die Darstellung der Schaltflachen in der FuRleiste, wenn sie lhr Browser-
fenster verkleinern:

« l« & 6

|

- @
M CSV - | CSV -> DMS I PDF I PDF -> DMS I ll CSV « | CSV > DMS

PD

PDF -> DMS

CSV > DMS | PDF

Alle Schaltflachen sind im
Vollbildmodus in der Ful3leiste
vollstandig vorhanden.

umgewandelt.

Bei der Verkleinerung der Ansicht
werden die Schaltflachen schrittweise
in die kompakte Schaltflache

2.2 Zentrale Steuerelemente und Funktionen

(][]
16

P @ &

]
m
[o]

o
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Listeneintrag hinzufiigen bzw. I6schen
Formularfeld hinzuftigen bzw. 16schen

Kalenderfunktion (Datumseingabe per
Mausklick)

Rucklastschrift buchen

Lastschrift/Uberweisung wurde

exportiert

Einzelbuchung

Datei herunterladen

Export als CSV-Datei

Status: bestatigt, unbestatigt, gesperrt
PDF anzeigen

PDF im DMS ablegen

r
1%

"o

D)
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Die Funktionen der auf diese Weise
"verschwundenen" Schaltflachen
finden Sie in einer Liste, die
erscheint, wenn Sie auf die kompakte
Schaltflache klicken.

Datensatz I6schen

Zahlung buchen

Offene Posten verrechnen

Offenen Posten zuweisen

Ratenzahlung vereinbaren

Banktransaktionen anzeigen

Bankregel erstellen

Buchung stornieren

Vorlagen-Vorschau

Mahnprozess anzeigen

einblenden/ausblenden
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o Datensatz anzeigen = =D glles auf-/zuklappen

4 Datensatz bearbeiten 'f:—‘] Betrage importieren
a& Empfanger auswahlen Y./ Auftrag erteilen
-ED Dokumente generieren m Rechnungsbeleg bearbeiten

2.21 Spalten in den Ansichten ein- oder ausblenden

Sie kdnnen die jeweiligen Bereiche in einer Ansicht individuell ein- oder ausblenden, um die
Ansichten oder Dateneingaben vollstandig bzw. in vergréRerter Darstellung anzuzeigen.
Dadurch wird ein komfortables Arbeiten im Hauptbereich ermdglicht.

Die gewlinschten Bereiche kénnen Sie entweder direkt Gber die Software oder mithilfe von
astenkombinationen ein- und ausblenden.

Navigationsbereich links ein-/ausblenden:

Klicken Sie in der Kopfleiste rechts auf das Symbol .

Die linke Spalte wird in der Ansicht ausgeblendet.

Klicken Sie erneut darauf, um die Spalte wieder einzublenden.
Alternativ kdnnen Sie folgende Tastenkombination verwenden:
ALT+1 (Windows)

Option = +1 (MAC)

Steuerung + 1 (Linux)

Mittleren Auswahlbereich ein-/ausblenden:

Klicken Sie in der Kopfleiste rechts auf das Symbol .

Der mittlere Auswahlbereich wird in der Ansicht ausgeblendet.
Klicken Sie erneut darauf, um den Bereich wieder einzublenden.
Alternativ kdnnen Sie folgende Tastenkombination verwenden:
ALT+2 (Windows)

Option ™= +2 (MAC)

Steuerung + 2 (Linux)

Um beide Spalten gleichzeitig ein- oder auszublenden, klicken Sie beide oben beschriebenden

Symbole hintereinander an.

Alternativ kdnnen Sie folgende Tastenkombination verwenden:
ALT+3 (Windows)

Option = +3 (Mac)

Steuerung + 3 (Linux)
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Hinweis:

Die Darstellung der ein- oder ausgeblendeten Spalten bzw. Bereiche gilt immer global,
d.h. die gewahlte Ansicht wird beim Wechsel in andere Programmbereiche
beibehalten.

Unter Umstanden (insbesondere im Betriebssystem Linux) kann die
Tastenkombination durch den Browser bereits belegt sein.
Passen Sie diese in den Browsereinstellungen gegebenenfalls an.

2.3 Personliche Einstellungen (Modul ,,Einstellungen®)
2.3.1 Datenerfassung und Schnittstellen (Banking, Mail, E-Post) einstellen

Sie kdnnen Immoware24 an Ihre Vorgaben anpassen.

Ihre personlichen Einstellungen bleiben auch nach jedem Software-Update erhalten. Weitere
Informationen zu den in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen finden Sie in den detaillierten
Beschreibungen im Handbuch, die die entsprechenden individuellen Einstellungen betreffen.

Im Modul ,Einstellungen®kdnnen Sie viele Auswahlmenis erweitern und benutzerdefinierte
Formularfelder erganzen,

z.B. fir WG ey

Kontakt-Label Sie kdnnen Label fiir Adresskontakte hinzufligen z.B. fir
die Telefonnummerneingabe zum "Tel.privat" und "Tel.
mobil" ein "Tel.Ehepartner”,

Kontaktlabel-Verknipfung Sie kénnen die Adress-Kontaktgruppe, flr die ein Label
gelten soll, bestimmen (z.B. fir alle Mieterkontakte)

Kontaktgruppen Sie kdnnen den Zweck der Weitergabe
personenbezogener Daten definieren und Kategorien
zur Kontaktgruppe anlegen (Gewerke fir Dienstleister,
Beiratsmitglied fur Eigentimer etc.)

Kontaktnotiz-Kategorien  Legen Sie fest, fir welche Kontaktgruppe Sie welche
Kategorie von Notizen hinterlegen mdchten.

z.B. fir FelJINGEIEN

Objekt-, Gebaude-, Bauarten, Ausstattungsmerkmal-Kategorien und Ausstattungs-
merkmale

Dienstleistungs-/Vertragsarten, Zahlerarten, Verwalterhonorarmuster
Schwarzes-Brett-Kategorien

Musterkonten

Muster-Umlageschliissel

Monatliche Zahlungen

Zahlungsprioritaten

Mahneinstellungen
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Damit individuelle Anpassungen fiir Kontenrahmen und Umlageschliissel
fur alle Objekte der jeweiligen Verwaltungsart gelten, fiihren Sie diese vor
der Dateneingabe der Objekte durch. Anderenfalls miissen Sie die
Anpassung in jedem Objekt separat vornehmen.

In den Menidpunkten im Bereich "Integrationsprofile”

Unter

Unter

L EUL I richten Sie den Online-Banking-Zugang ein.
DT LETULTITI richten Sie die Schnittstelle zum Kautionsmodul ein.
m richten Sie den E-Mail-Client ein.

eCLCICICHEEIMINIEE Hinterlegen Sie die Zugangsdaten fir die EPOSTSCAN-

Schnittstelle (vorausgesetzt, Sie verfligen Uber einen entsprechenden Vertrag), um
Briefe und andere Dokumente digital in lhrem Posteingang zu empfangen und be-
quem zu verwalten (siehe 7 Kapitel ,22. Posteingang, E-Rechnung und Buchungs-
stapel®).

m hinterlegen Sie die Zugangsdaten fur die E-Post-Schnittstelle.

RICICICINCEIININ richten Sie die komfortable Funktion fir die digitale
Unterschrift gemaf Ihres Vertrags ein.

LULIIEUTIEE planen Sie Webinare und Videoanrufe und filhren Sie diese durch
(siehe 7 Kapitel ,2.3.2 Videokonferenz/Webinare einrichten (Anrufplaner)®)

UL SENCISLCICE I fiigen Sie dem Anrufplaner individuelle Sitzungs-

kategorien hinzu (siehe 7~ Kapitel ,,2.3.3 Anrufplaner-Kategorien®)
LUUNECERTEIEM hinterlegen Sie die Funktion, um aus eingehenden Anrufen

automatisch Tickets im System zu erzeugen (siehe 7 Kapitel ,2.3.4 Anrufbeantworter

einrichten®).

UIUCIIICIREICHE Richten Sie eine Schnittstelle zu den gangigen Immobilien-

portalen ein, um beispielsweise automatisch Exposés, die Sie im System erstellen,
direkt zu Ubertragen.

RCUCLCDEORCCEEE Hinterlegen Sie hier das Profil zu lhrem externen

Abrechnungsunternehmen.

kénnen Sie von Immoware24 bereitgestellte Mastervorlagen und Vorlagen-
bausteine fir wiederkehrende Serienbriefe wie Anschreiben zur BKA oder Mahn-
schreiben als Muster Gbernehmen und im Modul "Vorlagen" Ihren Bedurfnissen
anpassen.

legen Sie themenbezogene Ticketsysteme (z.B. Reparaturvorgange) an und
erstellen die dafiir zu nutzenden Ticketvorlagen (z.B. Schadensmeldung).
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Unter Benutzerverwaltung

kénnen Sie (als admin) fur lhren Immoware24-Zugang eigene Nutzer anlegen und
deren Rechte innerhalb von Immoware24 durch gezielte Vergabe von Nutzerrollen
definieren. Dafur stehen Ihnen verschiedene Standardrollen mit unterschiedlichen
Berechtigungen zur Verfligung. Eine individuell definierte Rolle kdnnen Sie kosten-
pflichtig nach Ihren Anforderungen erstellen lassen.

Wenden Sie sich dafiir an das Support-Team support@immoware24.de.

2.3.2 Videokonferenz/Webinare einrichten (Anrufplaner)

Im Haupt-Menu steht Ihnen der MenUpunkt "Anrufplaner” zur Verfigung. Mit dieser Option
kénnen Sie einfach Webinare oder Videokonferenzen planen und durchfiihren.

@ .
Ec%@@m%@a\@:@

Beachten Sie, dass dieser Menlpunkt solange inaktiv ist, bis Sie mindestens ein Video-
konferenz-Profil in den Einstellungen eingerichtet haben.
Erfahren Sie in diesem Kapitel, wie Sie ein Profil einrichten.

1. Klicken Sie im Hauptmenu auf den MenUpunkt "Einstellungen” .
2. Navigieren Sie zur Anwendung "Integrationsprofile”. Klicken Sie auf den Untermena-
punkt "Anrufplaner”.

ﬁ@q Integrationsprofile

Mail

Onlinebanking
Kautionsmodul
Dokumentensammler
E-Post

Digitale Unterschrift
Anrufplaner
Anrufplaner-Kategorien
Anrufbeantworter
Immobilienportale
HeiWaKo/ externe Abrechner

3. Die Ansicht fur die Eingabe der Videokonferenz-Profile "Konferenzprofil hinzufligen”
offnet sich:

igﬁgégo - I — gé;ﬁ%mn

o
04023032 (w)(®) Qo

n > Integrationsprofile » Anrufplaner > hinzufigen

B Mail © Es wurden keine

[ Onlinebanking
Vorname

I
[ Kautionsmodul Nachname

[ Posteingang Kontakt

o4l

[ Postausgang EMall

bemehmen von Keine E-Mail-Adressen zum Auswahien verfugbar E
[ Digitale Unterschrift

B Anrufplaner
[ Anrufplaner-Kategorien
[ Anrumeantworter

[ Immobilienportale

[ HeiWaKo / extere Anbleter
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In der mittleren Ansicht "Liste" sind standardmaRig noch keine Profile hinterlegt
(deshalb ist der MenUpunkt "Anrufplaner" auch noch nicht aktiv).

Auf der rechten Fensterseite finden Sie die Eingabemaske, um ein Profil hinzuzufligen.
Klicken Sie in die jeweiligen Textfelder/Aufklapplisten und geben Sie die Informationen
ein.

4. Um lhre Eingaben zu hinterlegen, klicken Sie in der Fulileiste auf die Schaltflache
"speichern”.

Andernfalls kdnnen Sie die Eingaben verwerfen bzw. die Ansicht verlassen, indem Sie
auf die Schaltflache "Abbrechen" klicken.

5. Mit dem Speichern der Eingaben ist in Inrem System ein Videokonferenz-Profil hinter-
legt. Der Hauptmenlpunkt "Anrufplaner” in der oberen Symbolleiste wird aktiv und Sie
kénnen das Videokonferenz-Modul in Immoware24 nutzen
(siehe 7~ Kapitel ,,24. Anrufplaner (Videokonferenz-Modul)®):

= (7] (3] #
Q! = = M i b ~ * Y @ #19: Toast Do €
& B i: B % &4 B & Q L s TR o _f %m
Integrationsprofile ist # » Einstellungen » Integrationsprofile » Anrufplaner » anzeigen
i Max Muster
i Konferonepront
B Onlinebanking Vornaiie Nk
Nachname Muster
Kautionsmodul E-Mail support@immoware24 de
Kontakt GreenGroup Hausverwaltung
Posteingang
Postausgang E
[ Digitale Unterschrift
Anrufplaner-Kategorien
Anrufbeantworter
Immobilienportale
HeiWaKo / externe Anbieter
<@ 1

6. Sie kdnnen noch weitere Videokonferenz-Profile hinzufiigen, indem Sie in der mittleren
Ansicht "Liste" in der FuRleiste auf die Schaltflache "+" klicken.
Die Eingabemaske (Schritt 4) 6ffnet sich. Gehen Sie analog Schritt 4 und Schritt 5 vor.

u Hinweis:

Damit die Videokonferenz-Funktion in Ihrem Browser ohne Einschrankungen ablaufen
kann, stellen Sie sicher, dass der folgende Port in Ihrer Firewall freigeben ist:

3478, UDP, outbound

In einigen Firewalls kdnnen Sie die Einstellung "WebRTC freischalten/blockieren"
nutzen, um den Port freizugeben.

2.3.3 Anrufplaner-Kategorien

Fir die Verwendung des "Anrufplaners" (siehe » Kapitel ,2.3.2 Videokonferenz/Webinare ein-
richten (Anrufplaner)® und ~ Kapitel ,24. Anrufplaner (Videokonferenz-Modul)* kénnen Sie im
Men( "Einstellungen" individuelle Sitzungskategorien hinzuflgen.
1. Klicken Sie im Hauptmenu auf den Menupunkt "Einstellungen” .
2. Navigieren Sie zur Anwendung "Integrationsprofile".
Klicken Sie auf den Untermentpunkt "Anrufplaner-Kategorien".
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;Q:, Integrationsprofile
Mail
Onlinebanking
Kautionsmodul
Dokumentensammier
E-Post
Digitale Unterschrift
Anrufplaner
Anrufplaner-Kategorien
Anrufbeantworter
Immobilienportale
HeiWaKo/ externe Abrechner

3. Die Ansicht fiir die Eingabe der Sitzungskategorien 6ffnet sich:

el 15 ® , o0 — Qo Do
E‘SEME%’E‘B@’@ Gyo:olza;@@é.,ﬁ

Integrationsprofile # > Einstellungen » Integrationsprofile » Anrufplaner-Kategorien » hinzufugen

B Mal (IEZHED Sitzungskategorie hinzufiigen

Onlinebanking
Name -

@ Kautionsmodul
Posteingang

Postausgang

Digitale Unterschrift %

B Anrufplaner

B Anrufplaner-Kategorien

Anrufbeantworter
Immobilienportale

HeiWaKo / externe Anbieter

1« @ » 1

+ = abbrechen | speichem

In der mittleren Ansicht "Liste" sind standardmafig noch keine Kategorien hinterlegt.
Auf der rechten Fensterseite finden Sie die Eingabemaske, um eine Kategorie hinzuzu-
fugen.
Tragen Sie im Feld "Name" die gewiinschte Bezeichnung der Kategorie ein.

4. Um lhre Eingaben zu hinterlegen, klicken Sie in der Ful3leiste auf die Schaltflache
"speichern”.
Andernfalls kdnnen Sie die Eingaben verwerfen bzw. die Ansicht verlassen, indem Sie
auf die Schaltflache "Abbrechen" klicken.

5.  Sie kdnnen noch weitere Sitzungskategorien hinzufliigen, indem Sie in der mittleren
Ansicht "Liste" in der Ful3leiste auf die Schaltflache "+" klicken.
Die Eingabemaske (Schritt 4) 6ffnet sich. Gehen Sie analog Schritt 4 vor.

6. Die Kategorie kdnnen Sie bei der Anlage einer Videokonferenz (siehe 7 Kapitel ,24.3
Videokonferenz (Webinar/Gruppenanruf) durchfiihren®) in der Eingabemaske wahlen.

2.3.4 Anrufbeantworter einrichten

Um aus eingehenden, aufgezeichneten Anrufen automatisch ein Ticket in Textform im System
anlegen zu kdnnen (siehe 7 Kapitel ,23.4 Ticket Uber den Anrufbeantworter automatisch anle-
gen®), legen Sie diese Funktion in den Einstellungen zunachst an.

Beachten Sie, dass jeder Anruf, den der Anrufbeantworter entgegennimmt
und im System erfasst, gemaR den Bedingungen lhres Vertrags mit Kosten

verbunden ist.
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1. Klicken Sie im Hauptmenu auf den Menupunkt "Einstellungen”
2. Navigieren Sie zur Anwendung "Integrationsprofile".
Klicken Sie auf den Untermentpunkt "Anrufbeantworter”.

FQ:, Integrationsprofile
Mail
Onlinebanking
Kautionsmodul
Dokumentensammler
E-Post
Digitale Unterschrift
Anrufplaner
Anrufplaner-Kategorien
Anrufbeantworter
Immobilienportale
HelWaKo/ extemne Abrechner

3. Der Dialog "Anrufbeantworter hinzufligen" 6ffnet sich:

- e | i o (3] #19: Toas 0
WEME%‘E‘BQ@ 690190;21-‘13@E]£né&

2 admin

Integrationsprofile # » Einstellungen » Integrationsprofile » Anrufbeantworter » hinzufigen

Mail © Bitte richten Sie zunachst

i:mﬁn%;‘;’r“ei o Firma —» | GreenGroup Hausverwaltung

[2 Onlinebankin
2 o Standard Ticketvorlage -

B Kautionsmodul anwendbare Ticketvorlagen -

Posteingang Ansage Stimme ~ | Amold v

[ Postausgang Rt #- Absatz generieren E
Digitale Unterschrift

Anrufplaner

B Anrufplaner-Kategorien
standardmaRig zuweisen an

B Anrufbeantworter bei eingehendem Anruf - (Ticketanlegen  (JE-Mail versenden

2 Immobilienportale E-Mail

HeiWaKo / externe Anbieter

+ I abbrechen | speichem

4. In der mittleren Ansicht "Liste" finden Sie in der FuRleiste die Schaltflache "+". Klicken
Sie darauf, um die Funktion anzulegen.

5. Klicken Sie auf der rechten Fensterseite unten in der FuRleiste auf die Schaltflache
"bearbeiten”.

6. Sie kdnnen in den Datenfeldern entsprechend die bendtigten Eintragungen vornehmen.

7. Verknupfen Sie im Feld "Standard-Ticketvorlage" den Anrufbeantworter mit einer bereits
vorhandenen Ticketvorlage, mit der ein Ticket angelegt wird, falls die nachfolgenden
"anwendbaren Ticketvorlagen" nicht zum Anruf passen.
Klicken Sie in das Feld und wahlen Sie die Vorlage in der Liste aus.

8. Hinterlegen Sie im Feld "anwendbare Ticketvorlagen" die auf den Anruf anwendbaren
Ticketvorlagen, indem Sie in das Feld klicken und diese in der Liste auswahlen.

9. Inder Liste "Ansage Stimme" konnen Sie zwischen 15 fest voreingestellten Stimmtypen
fur Ihre Bandansage wahlen.
Um davon einen Eindruck zu bekommen, kénnen Sie eine Stimme auswahlen (darauf
klicken) und auf das "Play"-Symbol hinter dem Feld klicken und abspielen. Im Feld
"Ansagetext" tragen Sie den Text ein, den der Anrufer beim Anruf von der zuvor ausge-
wahlten Stimme angesagt bekommen soll.
Sie kdnnen einen Ansagetext automatisch erstellen lassen, indem Sie auf die
Schalltflache # APsazgenereren  kjicken
(siehe 7 Kapitel ,2.4 Kl-Assistent einrichten und verwenden®).
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10.

11.

12.

13.

Wichtig! Datenschutz-Hinweis:

Beachten Sie, dass zur effizienten Bearbeitung lhrer Anfrage (Ansage auf dem
Anrufbeantworter) automatisiert verarbeitet wird.

Weitere Hinweise zum Datenschutz finden Sie in der Datenschutzerklarung
auf unserer Homepage.

Stimmen Sie mit Inrem Datenschutzbeauftragten den Verweis auf lhre
Datenschutzerklarung ab.

Im Feld "standardmafig zuweisen an" tragen Sie die zustandige Person ein oder
suchen diese aus der Kontaktliste aus, indem Sie im Feld auf das Listensymbol klicken
und den passenden Kontakt auswahlen.

Die Pflichtangabe "bei eingehendem Anruf" legen Sie fest, ob aus dem aufgezeichneten
Anruf ein Ticket angelegt werden soll oder ob eine E-Mail versendet werden soll, indem
Sie die zugehdérige Checkbox anklicken.

Die E-Mail-Adresse flir den E-Mail-Versand hinterlegen Sie im nachsten Schritt.

Im Feld "E-Mail" hinterlegen Sie eine E-Mail-Adresse.

Dieses Feld wird zu einem Pflichtfeld, wenn Sie im vorigen Schritt ausgewahlt haben,
dass der Anruf per E-Mail versendet werden soll.

Klicken Sie nach Abschluss der Konfiguration in der FuBleiste auf die Schaltflache
"speichern".

Die Anrufbeantworterfunktion wird automatisch mit einer eigenen
Rufnummer ausgestattet.

Leiten Sie lhre Anrufe in lhrer bestehenden Telefonanlage auf diese neue
Nummer um.

Sie kdnnen mit diesen Einstellungen nun Uber die Rufnummer Anrufer entgegennehmen lassen,
deren Anruf aufgezeichnet wird.

Daraus wird entweder im System ein Ticket in Textform automatisch fiir Sie angelegt, das alle
Informationen entsprechend der zugeordneten Vorlagen enthalt, oder ein zuvor festgelegter
Kontakt erhalt automatisch eine E-Mail.

Hinweis:

Folgende Sprachen werden erkannt (Stand: Dezember 2024):

Afrikaans, Arabisch, Armenisch, Azerbaijanisch, Weifl3-Russisch, Bosnisch, Bulgarisch,
Katalanisch, Chinesisch, Kroatisch, Tschechisch, Danisch, Niederlandisch, Englisch,
Estnisch, Finnisch, Franzdsisch, Galicisch, Deutsch, Griechisch, Hebraisch, Hindi,
Ungarisch, Islandisch, Indonesisch, Italienisch, Japanisch, Kanadisch, Kasachisch,
Koreanisch, Lettisch, Litauisch, Mazedonisch, Malaysisch, Marathisch, Maorisch,
Nepalesisch, Norwegisch, Persisch, Polnisch, Portugiesisch, Rumanisch, Russisch,
Serbisch, Slowakisch, Slowenisch, Spanisch, Swahili, Schwedisch, Tagalog,
Tamilisch, Thailandisch, Turkisch, Ukrainisch, Urdu, Vietnamesisch und Walisisch.
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2.4 Kl-Assistent einrichten und verwenden

Mit der Nutzung des Kl-Assistenten in Immoware24 kénnen Sie die Effizienz und Benutzer-
freundlichkeit erheblich steigern.

Vereinfachen Sie lhre Arbeitsablaufe, indem Sie vom Kl-Assistenten vorgeschlagene Texte ganz
nach lhren individuellen Vorgaben direkt Gbernehmen.

Erfahren Sie, wie Sie den Kl-Assistenten in Immoware24 anwenden.

Wichtig! Datenschutz-Hinweis fiir die Nutzung des Kl-Assistenten:

Beachten Sie, dass bei der Verwendung des Kl-Assistenten méglicherweise
personenbezogene Daten verarbeitet werden.

Immoware24 stellt diese Funktion zur Verfigung, jedoch liegt die Entscheidung tber
deren Nutzung bei lhnen als "verantwortliche Stelle".

Wir empfehlen, in Abstimmung mit Ihrem Datenschutzbeauftragten, Ihre E-Mail-
Signaturen sowie die Datenschutzerklarungen auf lhrer Website entsprechend
anzupassen.

241 Kl-Assistent fiir Textfelder im Modul "Einstellungen" aktivieren

Diese Aktion ist nur mit entsprechender Berechtiung madglich.

1. Klicken Sie im Hauptmenu auf den Menupunkt "Einstellungen” &
Navigieren Sie zum Bereich "Registry".
Klicken Sie auf den Untermentpunkt "Anwendung".

Registry
Anwendung
Benachrichtigungen
DMS
Kontakte
Mail
PDF
Postausgang
Posteingang
Rechnungswesen
Sicherheit
Unterschrift

Der Dialog "Benutzereinstellung-Kategorie: Anwendung" erscheint.

2. Offnen Sie oben rechts die Registerkarte "Voreinstellungen".
Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache "bearbeiten".
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# » Einstellungen = Regisiry » Anwendung

Benutzereinstellungen | Voreinstellungen

Voreinstellungen-Kategorie: Anwendung

I i

Theme (Anwendung) darkblue ~  D@as Theme der Anwendung darkblue
KI-Textabsatzgenerierung Die Generierung von Absatzen mithiife von Ki-Technologie aktivieren. nein
aktivieren
Kl-basierte Umformulierung Die Umformulierung auf Basis von Kl-Technologie aktivieren. Hiermit nein
aktivieren konnen Textpassagen formlicher, kollegialer oder neutraler formuliert
werden.
Theme (PDF) " darkblue ~  Das Theme von PDF-Ansichten darkblue
PDF-Duplex zusammengefiigie PDFs: verbesserter Duplex-Druck (ggf. Einfugen von  ja
Leerseiten)

Um die KI-Funktionen zu aktivieren, setzen Sie entsprechend das Hakchen fir "KI-
Textabsatzgenerierung aktivieren" (Sie kdnnen in Textfeldern mit Hilfe von KI Texte
anhand Ihrer Vorgaben erstellen lassen).
Um diese vorgeschlagenen Texte in unterschiedlichen Héflichkeitsabstufungen vorge-
schlagenen zu bekommen, setzen Sie aulierdem das Hakchen fiir "Kl-basierte Umfor-
mulierung aktivieren".
Standardmafig stehen beide Funktionen auf "nein".

3. Klicken Sie in der Fulleiste auf die Schaltflache "speichern", um diese Einstellung zu
ubernehmen.

n Hinweis:

Jeder vom Kl-Assistenten vorgeschlagene Text kann von lhnen individuell angepasst
werden. Kl-generierte Inhalte sind durch einen Farbverlauf hervorgehoben, wahrend
Ihre eigenen Texte in schwarzer Schrift angezeigt werden..

2.4.2 Kil-Assistent fiir die Verwendung in E-Mails im Modul "Einstellungen”
aktivieren

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf den MenUpunkt "Einstellungen”
2. Navigieren Sie zum Bereich "Registry".
Klicken Sie auf den Untermentpunkt "Mail".

Registry
Anwendung
Benachrichtigungen
DMS
Kontakte
Mail
PDF
Postausgang
Posteingang
Rechnungswesen
Sicherheit
Unterschrift

Der Dialog "Benutzereinstellung-Kategorie: Mail" erscheint.
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3. Offnen Sie oben rechts die Registerkarte "Voreinstellungen".
Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache "bearbeiten".

# » Einstellungen » Registry » Mail ||_|

Benutzereinstellungen Voreins1ellungenl

Voreinstellungen-Kategorie: Mail

Archiv-Ordner automatisch Mails im Archiv-Ordner automatisch bereinigen nein
bereinigen

Automatische Bereinigung Die Mails in diesem Ordner werden automatisch nach der 7

=7

des Archiv-Ordners in Tagen Angabe in Tagen bereinigt.
Kl-basierte Antworten Die Generierung von Antworten mithilfe von K- nein
aktivieren Technologie aktivieren.
Kl-Vorschlage fur Es werden mit Hilfe von Kl-Technologie Antwort- nein
Antwortgenerierung Prompting-Vorschlage generiert, welche eine

Unterstitzung fur die Antwortgenerierung darstellen.
Kl-Zusammenfassung von E- Die Inhalte einer E-Mail werden mit Hilfe von Ki- nein
Mails Technologie zusammengefasst und in der Nachrichten-

Liste, sowie Nachrichten-Hauptansicht dargestelit.

Um folgende Kl-Funktionen zu aktivieren, setzen Sie entsprechend das Hakchen fir:
"Kl-basierte Antworten aktivieren": Sie kdnnen in Mails mit Hilfe von KI Antworten
anhand Ihrer Vorgaben ("Prompts") erstellen lassen.
Um flr diese vorgeschlagenen Antworten die passende Anfrage ("Prompt") in den Kl-
Assistenten einzutragen, kdnnen Sie diese Anfragen automatisiert vorschlagen lassen,
indem Sie das Hakchen fir "KI-Vorschlage fur Antwortgenerierung" setzen.
Sie haben dartber hinaus die Mdglichkeit, dass der Kl-Assistent Ihnen bereits eine
Zusammenfassung der E-Mail ausgibt, wenn Sie die Option "KI-Zusammenfassung von
E-Mails" anhaken.

4. Klicken Sie in der Fullleiste auf die Schaltflache "speichern”, um diese Einstellung zu
Ubernehmen.

n Hinweis:

Jeder vom Kl-Assistenten vorgeschlagene Text kann von lhnen individuell angepasst
werden. Kl-generierte Inhalte sind durch einen Farbverlauf hervorgehoben, wahrend
Ihre eigenen Texte in schwarzer Schrift angezeigt werden..

2.4.3 Kl-Assistent fiir Textfelder in Inmoware24 verwenden

Mit dem Kil-Assistenten kdnnen Sie schnell und einfach Texte erzeugen.

Diese Option kdnnen Sie nur mit entsprechender Berechtigung aktivieren.

Sie kénnen anhand dieser Einstellung in allen Eingabefeldern in Immoware24 nun einen Text
mit lhren Vorgaben automatisch erstellen lassen, indem Sie auf die jeweilige

Schaltflache #- Absatz generieren klicken.
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1.  Der Dialog "KI-Assistent" 6ffnet sich:

Ansagetext #- Mbsatz generieren

~ - = [l

}’: Kl-Assistent x

standardm”
bei eingel

E-Mail

Tragen Sie im Feld "Geben Sie Ihre Ideen ein" eine Anfrage ("Prompt") ein, um den Text
Zu erzeugen, zum Beispiel:

#~ Kl-Assistent x

Erstelle eine Abmahnung wegen unerlaubter Grofltierhaltung (Giraffe, Elefant) und der damit einhergehend:| =

Klicken Sie rechts auf das Papierflieger-Symbol "Anfrage absenden".
Der Assistent schlagt lhnen daraufhin einen Text vor:

#~ Kl-Assistent x

Sehr geehrte Damen und Herren, hiermit ergeht eine Abmahnung wegen der unerlaubten GroRtierhaltung auf Ihrem A
Grundstiick, insbesondere hinsichtlich der Haltung einer Giraffe und eines Elefanten. Diese Tiere sind gemal den
geltenden Tierschutz- und Naturschutzgesetzen nicht fir die private Haltung in Wohngebieten geeignet. Die
Anwesenheit der Giraffe und des Elefanten fuhrt nicht nur zu erheblichen Nachteilen fiir die tierische Gesundheit,
sondern hat auch zu einer unverhaltnismagigen Ruhestorung in der Nachbarschaft gefuihrt. Die lauten Gerausche, die
diese Tiere verursachen, beeintréchtigen die Lebensqualitat der Anwohner erheblich. Wir haben zahlreiche
Beschwerden von Nachbarn erhalten, die diber néchtliche Gerausche und das sténdige Bellen von Hunden klagen, die
durch die Anwesenheit dieser exotischen Tiere ausgeltst werden. Derartige Storungen sind unakzeptabel und stellen
eine Verletzung des nachbarschatftlichen Friedens dar. Wir fordemn Sie daher auf, die unzulassige Tierhaltung
umgehend zu beenden und die Tiere in eine geeignete Einrichtung zu Gbergeben, die Gber die notwendigen
Raumlichkeiten und Fachkenntnisse verfagt, um die arigerechte Haltung zu gewahrleisten. Sollten Sie dieser
Aufforderung nicht binnen einer Frist von zwei Wochen nachkommen, sehen wir uns gezwungen, rechtliche Schritte

minTulaitan NMinea FAannan criunhl sivilrachtlicha Anenriicha anf Hintardaccoma ale anech ananhananfalle

-

Erstelle eine Abmahnung wegen unerlaubter GroRtierhaltung (Giraffe, Elefant) und der damit einhergehend:| =

Text ubemehmen

Entspricht der vorgeschlagene Text Ihren Vorstellungen, klicken Sie auf die Schaltflache
"Text Ubernehmen". Der Text wird in das Feld "Ansagetext" GUbernommen.

Andernfalls stellen Sie eine neue Anfrage mit weiteren Informationen auf gleichem Weg.
Sie kdnnen die Anfrage beliebig oft wiederholen.

Falls Sie diese Funktion in Ihren Einstellungen aktiviert haben, kdnnen Sie den Text
nachtraglich anpassen, indem Sie direkt den tbernommenen Text komplett oder nur
teilweise markieren.
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Eine Schaltflache zur Auswahl der Optionen "neutral”, "férmlich" oder "kollegial"
erscheint. Verandern Sie den Formulierungsgrad entsprechend:

Arial v~ 10pt v B I U Avev = = =

2 v IS v (> P Absatz generieren

ehr geehrte Damen und Herren, hiermit ergeht eine Abmahnung wegen der unerlaubten GroRtierhaltung auf Ihrem Grundstuck, insbesondere hinsichtlich der
laltung einer Giraffe und eines Elefanten. Diese Tiere sind gemaB den geltenden Tierschutz- und Naturschutzgesetzen nicht fir die private Haltung in
'ohngebieten geeignet. Die Anwesenheit der Giraffe und des Elefanten fiihrt nicht nur zu erheblichen Nachteilen fiir die tierische Gesundheit, sondemn hat auch
zu einer unverhaltnismafigen Ruhestorung in der Nachbarschaft gefuhrt. Die lauten Gerausche, die diese Tiere verursachen, beeintrachtigen die Lebensqualitat
der Anwohner erheblich. Wir haben zahlreiche Beschwerden von Nachbam erhalten, die aber nachtiiche Gerausche und das standige Bellen von Hunden
dagen, die durch die Anwesenheit dieser exotischen Tiere ausgelést werden. Derartige Storungen sind unakzeptabel und stellen eine Verletzung des
achbarschaftlichen Friedens dar. Wir fordem Sie daher auf, die unzulassige Tierhaltung umgehend zu beenden und die Tiere in eine geeignete Einrichtung zu
ibergeben, die uber die notwendigen Raumlichkeiten und Fachkenntnisse verfugt, um die arigerechte Haltung zu gewahrleisten. Sollten Sie dieser Aufforderung
icht binnen einer Frist von zwei Wochen nachkommen, sehen wir uns gezwungen, rechtliche Schritte einzuleiten. Diese kénnen sowohl zivilrechtliche
Anspriche auf Unterlassung als auch gegebenenfalls ordnungsbehordliche MafZnahmen umfassen. Wir hoffen, dass Sie dieser Aufforderung nachkommen und
die Situation schnellstmoglich bereinigen, um weitere rechiliche Konsequenzen zu vermeiden. Vielen Dank fir lhre Aufmerksamkeit und Ihr Verstandnis in
dieser Angelegenheit |

o 217 WORTER

neutral férmlich  kollegial

Beispiel: Bei Klick auf die Option "kollegial" wird automatisch eine informelle Ausdrucks-
weise aus dem Text generiert:

#~ Kl-Assistent x

Hey Leute, hier kommt eine Abmahnung wegen der unerlaubten Haltung von grofen Tieren auf eurem Grundstiick, vor
allem wegen der Giraffe und dem Elefanten. Diese Tiere sind laut den Tierschutz- und Naturschutzgesetzen nicht fur die
private Haltung in Wohngebieten geeignet. Die Giraffe und der Elefant sorgen nicht nur fur gesundheitliche Probleme far
die Tiere, sondern auch fiir eine mega Ruhestdrung in der Nachbarschaft. Die lauten Gerausche, die die beiden machen,
beeintrachtigen das Leben der Anwohner echt krass. Wir haben viele Beschwerden von Nachbarn bekommen, die Gber
nachtliche Gerausche und das standige Bellen von Hunden klagen, die durch die Anwesenheit dieser exotischen Tiere
ausgeltst werden. So was geht gar nicht und stort den nachbarschaftlichen Frieden. Daher fordern wir euch auf, die
unzulassige Tierhaltung sofort zu beenden und die Tiere in eine geeignete Einrichtung zu bringen, die die notigen
Raumilichkeiten und das Fachwissen hat, um die artgerechte Haltung sicherzustellen. Wenn ihr dieser Aufforderung nicht
innerhalb von zwei Wochen nachkommt, sehen wir uns gezwungen, rechtliche Schritte einzuleiten. Das kann sowohl
zivilrechtliche Anspruche auf Unterlassung als auch ordnungsbehdrdliche Manahmen umfassen. Wir hoffen, dass ihr das
schnell klart, um weitere rechtliche Probleme zu vermeiden. Vielen Dank fur euer Versténdnis in dieser Sache

neutral ‘ | farmlich Text ersetzen

2.4.4 Andere

Sie kénnen [CEMNEECEMZALED fir die Erfassung individueller Daten hinzufiigen.

# » Einstellungen » benutzerdef. Felder » hinzufligen

Gruppename —+ ‘Verlrége
[+
=]
Bezeichnung —+ |M\etver|rag |
interne Bezeichnung —+ |m\etver|rag |
Verwaltungsarten —+ [ Mietverwaltung WEG-Verwaltung WEG mit SE-Verwaltung
Vertragsarten —+ @ Mieter Eigentiimer
Foldtyp . [ Botument Verkalotung =]
Eindeutigkeit -+ nicht eindeutig @) im Vertrag eindeutig in allen Vertragen eindeutig
Pflichtfeld
sichtbar in Hauptansicht
Beschreibung |

Abb. 2: benutzerdefinierte Felder hinzufligen

Die Felder werden damit einem Eingabeformular zugeordnet und sind u.a. fur Zahlen/
Nummern, Datum, Text oder Dokumenten-Verknupfungen definierbar. Sie kénnen diese in
einer jeweils gesonderten Registerkarte ,benutzerdefinierte Felder* (z.B. im Objekt oder im
Mietvertrag) beftllen.
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Sie kénnen im Menipunkt "benutzerdefinierte Felder" weitere vornehmen
in der Kategorie Anwendung fur
Farbschema (Theme)
Sie kénnen die Farbgebung der Anwendung sowie den von der Anwendung
generierten PDFs umstellen (Theme-Einstellung). Die Theme-Einstellung fiir das
Erscheinungsbild der Anwendung kénnen Sie je Nutzer andern, wahrend Sie die
Einstellung fur die PDF-Ausgabe nur global fiir den Account wahlen kdnnen, um
accountubergreifend ein konsistentes Erscheinungsbild der generierten Dokumente
zu gewahrleisten. Weiterflihrende Informationen finden Sie im separaten Dokument
»1 heme-Einstellung.pdf.

PDF-Duplexdruck

Im Rahmen der ,Werkeinstellung“ ist die Funktion ,PDF-Duplex-Druck® aktiviert.
Wenn die Serienbriefe erzeugt werden, wird dadurch im zusammengefiihrten Doku-
ment immer eine weille Seite an der Stelle eingefligt, wo das Schreiben des jewei-
ligen Kontakts/Mieters/Eigentimers eine ungerade Seitenanzahl aufweist. Diese
Funktion kénnen Sie deaktivieren.

fur DMS (Dokumenten-Management-System)
Sie kénnen bezlglich der automatischen Léschung von im Papierkorb liegenden
Dokumenten Einstellungen vornehmen.
Offnen Sie im Navigationsmen ,Einstellungen® in der Kategorie "andere" den
Menupunkt "Einstellungen”.
Sie erhalten die Auflistung Uber die globalen Einstellungen fir das DMS.
Legen Sie fest, nach wie vielen Tagen (X, voreingestellt ist ,0) geléschte (im Papier-
korb befindliche) Dokumente nach Ablauf der eingetragen Zeit X geldscht werden
sollen.
Sie kdnnen aulRerdem festlegen, ob Sie die Schnellsuche nach Datei-Inhalten nutzen
wollen.
Klicken Sie in die Registerkarte ,Voreinstellungen® in der FuRleiste auf die
Schaltflache ,bearbeiten®.
Tragen Sie im Textfeld ,Wert* bei ,Dokumente nach X Tagen® ein, nach wie vielen
Tagen ein im Papierkorb befindliches Dokument endgliltig geléscht werden soll.
Legen Sie bei ,Schnellsuche nach Dateiinhalten® fest, ob Sie die Suche nach Datei-
Inhalten aktivieren méchten, indem Sie auf die Checkbox klicken und so das
Aktivierungshakchen setzen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,speichern®.
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fur Kontakte
Sie kdénnen Einstellungen bezlglich der automatischen endgultigen Léschung bereits
gesperrter Kontakte vornehmen.
Offnen Sie Uiber das Navigationsmeni die ,Einstellungen®. Klicken Sie in der Kate-
gorie "andere" auf den Menupunkt "Einstellungen". Wéahlen Sie in der Kategorienliste
die Kategorie "Kontakt".
Sie erhalten die Auflistung Uber die Benutzereinstellungen fiir Kontakte.
Klicken Sie auf die Registerkarte ,Voreinstellungen® und dort in der FuBleiste auf die
Schaltflache ,bearbeiten®.
automatisches Zugriffsende
Das automatische Zugriffsende kann genutzt werden, um Kontakten einen langeren
Zugriff auf das Portal zu gewahren, als der langste aktive Vertrag.
Wahlen Sie in der Auswabhlliste, wie lange bzw. ob der Zugriff nach Vertragsende
eines Kontakts noch weiter gewahrt werden soll.
Klicken Sie auf die Schaltflache ,speichern®.

fur Mail
Dieser Menupunkt ist nur unter bestimmten Voraussetzungen nutzbar.
Sie kénnen mit bestimmten Berechtigungen Einstellungen zur E-Mail-
Synchronisation vornehmen.

abgelaufene Kontakte automatisch I6schen

Diese Einstellung kdnnen Sie nutzen, um personenbezogene Daten eines gesperrten
Kontaktes nach Ablauf einer festgelegten Frist endguiltig zu I6schen.

Dieser Vorgang wird alle sechs Stunden automatisch gestartet.

Benutzersinstellungen-Kategorie: Kontakte

I S [

fur Postausgang
Sie kdénnen die Einstellung vornehmen, wann Briefe, die aus dem Postausgang per
E-Post nicht versendet wurden, geléscht werden sollen.

fur Posteingang
Sie kénnen verschiedene Einstellungen fur die Verarbeitung von Dokumenten im
Posteingang vornehmen, z.B. die Positionierung von Dokumentenanzeige und
Verarbeitungsmaske tauschen (Wechsel links-rechts) oder die Skalierung der PDF-
Anzeige andern.

unter Rechnungswesen fir Kostenstellen.
Fir die statistische Auswertung von Kosten nach Kostenstellen bei Nutzung des
Buchungsexports (z.B. Datev) kénnen Sie den Rechnungs-Buchungsmasken ein
zusatzliches Erfassungsfeld fur die Kostenstelle hinzufigen. Wahlweise wird die
Zuordnung zur VE (VE-Id oder VE-Nummer) oder mit Hilfe eigener Freitexte
ermdglicht. Die Einstellung gilt fir Rechnungs-Buchungsmasken in allen Objekten.
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fur Zugriffsprotokoll
In Immoware24 werden die Zugriffe auf das System detailliert protokolliert.
Dabei werden neben den Informationen zu Person, Ort und Zeit auch die Parameter
der Anfrage gespeichert.
Sie kénnen das Zugriffsprotokoll jederzeit einsehen, sofern die erforderlichen
Berechtigungen vorliegen.
In der ausgelieferten Version ist die Protokollierung aus Datenschutzgriinden
standardmaRig deaktiviert.
Die Einstellung ist fur alle Nutzer identisch, es gibt
keine benutzerdefinierte Uberschreibung der Einstellung.
Ist die Berechtigung erteilt, Systemeinstellungen zu editieren, kann die
Protokollierung mit Hilfe der Checkbox aktiviert werden.
Sie kénnen diese auf gleichem Weg deaktivieren.

Unter & Systemzugriffe ist das Zugriffsprotokoll verfiigbar, sofern Sie die Berechtigung zur
Einsichtnahme haben. Alle verfiigbaren Informationen werden tabellarisch dargestellt.

Die Spalte ,Ressource” beinhaltet die Angabe Uber das angefragte Modul und die jeweilige
Beschreibung dazu. Der Nutzername und der Kontaktname sind in der zweiten Spalte
,Benutzer” enthalten. Die aktive Rolle, mit welcher der Nutzer eingeloggt war oder ist, steht in
der Spalte ,Rolle”. In der Spalte ,Datum® befindet sich das Datum und die Uhrzeit des Zugriffs.
In der letzten Spalte ,Route” wird die relative URL dargestellt. AuBerdem sind die Parameter der
Seite ebenfalls enthalten.

Diese kdnnen Sie anzeigen, indem Sie auf die Schaltflache ,mehr” klicken oder ausblenden,
indem Sie auf die Schaltflache ,weniger* klicken.

admin

T ® ., o > TTTEE—
YEeDDOh B &4 3 |8 @ ol =W

Systemverwaltung A » Einstellungen » Systemverwaltung » Systemzugriffe » Liste

Loschprofile Systemzugriffe

Job Queue

S S
B statistik
B systemzugriffe

Abb. 3: Anzeige Zugriffsprotokoll

Grundsatzlich wird in den Parametern alles gespeichert, was an die Server
Ubermittelt wurde. Das kann eine Suchanfrage, eine ID oder ein Formular sein.
Die Parameternamen sind aus technischen Grinden in englischer Sprache.
Aufgrund technischer Einschrankungen sind nicht alle Parameter enthalten, z.B.
keine Bilder und keine PDF-Dokumente. Auflerdem werden verschiedene
Parameter unkenntlich gemacht, die sensible Daten beinhalten kdnnten.
Darunter fallen z.B. Passworter.

Die Eintrage im Zugriffsprotokoll werden fiir sieben Tage aufbewahrt.

Es erfolgt mehrfach taglich eine Bereinigung.

Eine abweichende Aufbewahrungszeitspanne konnen Sie individuell fir jeden Man-
danten (nicht fir einzelne Nutzer) vereinbaren.

Die Einrichtung/Anpassung und verlangerte Aufbewahrung sind kostenpflichtig.

Bei Interesse wenden Sie sich an das Support-Team support@immoware24.de
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2.5 Erweiterte Suchfunktion

Sie kdnnen im Adressbuch einzelne Kontakte nach verschiedenen Kriterien (z.B. konkreter
Name, Teile von Namen, Wohnort oder PLZ) finden. Wichtig fur eine moglichst effiziente Suche
ist die richtige Einstellung des Suchkriteriums:

ist: korrekter Wert wie im Datenbankfeld gespeichert
beinhaltet: Teil des Wertes, kann an beliebiger Stelle stehen
beginnt mit: Anfangsbuchstaben/erste Ziffern

endet mit: letzter Teil des Wertes/letzte Ziffern

Sie konnen nur einzelne Datenbankfelder durchsuchen. Eine Suche nach
»vorname Nachname® liefert kein Ergebnis, selbst wenn der Kontakt
vorhanden ist. Suchen Sie stattdessen entweder nur nach dem Vornamen
oder dem Nachnamen.

Schnellwechsel zwischen Kontakt im Adressbuch und Objektmenii

Sind im Adressbuch angelegte Kontakte durch ihre Eigenschaft als Mieter, Eigentiimer oder
Dienstleister bereits mit einem Objekt verknlpft, kdnnen Sie direkt aus dem Adressbuch in das
Objekt umschalten, indem Sie auf den unter ,Aktion” befindlichen Link klicken, z.B. aus den
Adressdaten des Mieters in die Stammdaten des Mietverhaltnisses.

— o ;
TE e E 0 R E S S S8 @ ®

Platzhalter | benutzerdef. Felder ~

=

Dienstleister / Handwerker Lau, Franziska

— keine Angabe
o @) Leters itielgeschaft o

bevorzugter Zustellweg
Verwalter Lee, Mohammed
E-Post-Brief

Eigentomer Lemke, Gerd

Beziehungen
Bank Lemke, Jan

BeziehungBeschreibung Adresse Beginn  Ende Verwahtungsant Verwaltungseinheit Aktion
sonstige Kontakte N0 Meter  BKAMiethaus Magdeburger Strae 5106112 Halle | 01.01.2005 Mietverwaltung VEO3 Wohnung 01 | Q
ale)

(a:
Q suche

Verwalter: GreenGroup
Hausverwaltung

Magdeburger Straie 5106112 Halle 01012005 - Mietverwaltung VEO3 Wohnung 01 | Q
(Saale)

Am Markiplatz 1 06108 Halle (Saale) 01072011 - Mietverwaltung Wohnung 01 Q

Am Marktplatz 106108 Halle (Sazle)  01.07.2011 |- Mietverwaltung Wohnung 01 Q
Martinek, Johannes &

] Carlos WEG mit SEV fur HK- Uferpromenade 106108 Halle (Saale) | 01012000 - WEG mit SE- WE02 Q
Schnitstelle Verwaltung

| Maschine, Florence

<@z 16 <@ 5

[l T-Te]=| JI0] bearoeten | Vistenkarte | POF | POF - DMS | ais Verwaler markieren | Notz hinzufugen | Dokument hochaden | Konto aniegen | Kanfak speren

Abb. 4: Schnellwechselfunktion vom Mieter in das Objektmeni

2.6 Objektmenii und Dock

Die Menipunkte des Objektmenis sind nach Zugehorigkeit zu einzelnen Themen in der Spalte
,Objektmen(”“ sortiert. Sie kdnnen diese durch Ein- und Ausklappen der Themen anzeigen oder
verbergen.

Klicken Sie auf die betreffende Themenuberschrift z.B. ,,Objektdaten®, um die Anzeige zu 6ffnen
oder zu schlie3en.

Klicken Sie auf die Schaltflache E im Kopf des Objektmens.

Alle verfiigbaren und nicht ausgeblendeten Meniipunkte werden ein-/ausgeblendet.
Klicken Sie auf die Schaltflache é um die Sichtbarkeit fur einzelne Menlipunkte zu
beeinflussen. Selten oder nie benutzte Mentpunkte kénnen vom Nutzer hier ausgeblendet
werden. Sichtbare MenUlpunkte werden mit der Schaltfliche % gekennzeichnet.
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Klicken Sie darauf, um diese auszublenden. Ausgeblendete Menulpunkte (rot markiert) konnen
Sie wieder einblenden, indem Sie erneut darauf klicken.

‘Objektmeni # » Objekidaten » Ob

@] Objektdaten

‘, Rechnungswesen Stammdaten

8 Ricklagen @ Eigentiimer:

B Buchungen @&
‘Objekt-Nummer

B autom. Sollst.: Mieter
3 ® Verwaltungsart:

B Konten 23 Objektart:

B Mahnwesen: Mieter @i Baschralbung:
Strale:

B) Bankiransaktionen ) Postleitzahl:

Stadt:

Objektmeni (R84 & » Ovjexiaten » O

#| Objekidaten

‘, Rechnungswesen Stammdaten

B Ricklagen Ei

Objektmenii

#) Objektdaten

‘, Rechnungswesen

B Riicklagen

5| Buchungen
‘Objekt-Nummer

E) autom. Scllst.: Mieter ~ g
__h‘ @ Verwaltungsart:

B Konten 23 Objektart:

B Mahnwesen: Mieter > Baschrelbung:
Strale:

B Banktransaktionen 23 Postleitzahl:

Stadt:

Abb. 5: einzelnen Menupunkt dauerhaft ausblenden

Sind nicht verfiigbare MenUpunkte aufgrund nicht erlaubten Zugriffs gemaf Nutzerrolle oder
aufgrund fehlender Dateneingabe vorhanden, erscheint oberhalb des Objektmends die

E) autom. Sollst.: Mieter
Bl Konten
E] Mahnwesen: Mieter

E] Banktransaktionen

LT R —

=M # » Objekidgaten » O

Stammdaten

Eigentiimer:

Objekt-Nummer
Verwaltungsart:
Objektart:
Beschreibung:
Strahe:
Postleitzahl:
Stadt:

Schaltflache @ . Klicken Sie darauf, um nicht verfiigbare MenUpunkte ein- und auszublenden.

Objektmenii | %, O,

[#) Objektdaten

> 0, EZ P —

Objektmeni % [0, |=

[#) Objekidaten

# » Objekidaten » Objekistammdy

fog Rechnungswesen Stammdaten ggg Rechnungswesan Stammdaten
® Abrechnung Eigentiimer: @ Abrechnung Eigentiimer:
Abrechnungszeitrdume 5 Abrechnungszeitrdume
— ObjektNummer g Objekt-Nummer
Betriebskostenabrechnung Verwaltungsart: I Verwaltungsart:
Heizkostenabrechnung Objektart: Betriebskostenabrechnung Objektart:
(extern) Beschreibung: Beschreibung:
Umsatzsteuerabrechnung Straie: [ ztonsatepchiung Stralle:
Postleitzahl: (extern) Postleltzahl:
§3ba-Anlage Stadt: Umsatzsteuerabrechnung Stadt:
Einnahme- Gamaindecods: b Gemeindecode:
Uberschussrechnung Bundesland: §35a-Anlage Rundaslane:

Abb. 6: nicht verfugbare Menlpunkte ein- und ausblenden

Sind bereits zahlreiche Daten erfasst, ist eine schnelle Navigation zwischen den Funktionen und
zwischen den Objekten fur eine effektive Arbeitsweise mit Immoware24 erforderlich.
Nutzen Sie dafir das Dock als Steuerelement. Das Dock 6ffnen Sie, indem Sie auf die Taste ,D*
Ihrer Tastatur driicken oder die Schaltflache anklicken.

# Dock

Objekt eingeben

10001  BKA Miethaus [ =
MIET Magdeburger Strafe 51, 06112 He .|:_j

10001

Y Favoriten-Funktionen

[@® Objektdaten

A
= Stammdaten

10002 BKA Miethaus - inkl. Liegenschaft
MIET Magdeburger Strake 51, 06112 Halle (Saale)

10006 MFH Sportforum 2
MIET Am Sportforum 2, 01080 Dresden

10007 MFH Sportforum 4
MIET Am Sportforum 4, 01080 Dresden

10004 Miethaus DATEV Export
MIET Steinweg 27, 99734 Nordhausen

10003  Mietschuldenhaus
MIET  Steinweg 120, 04177 Leipzig

1 Schulungshaus 1 MV
MIET Am Marktplatz 1, 06108 Halle (Saale)

2 Schulungshaus 2 MV
MIET  Am Markiplatz 1, 06108 Halle (Saale)

20001 Schulungshaus 3 WEG

Die zuletzt geéffneten Objekte

10001 BKA Miethaus
MIET Magdeburger Strake 51, 06112 Halle (Saale)
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Gebidude

4 Geb&ude hinzufiigen
Umlageschliissel

4 Umlageschlussel hinzufiigen
Objekteigentimer
Mietvertrage
Liegenschaften

4 Liegenschaft hinzufiigen
Objektzahler

4 Objektzahler hinzufigen
Dienstleister / Handwerker

4 Dienstleister hinzufugen
Bankkonten

4 Bankkonto hinzufiigen
Sanierung

4 Sanierung hinzufligen
Serienbrief
Anpassung monatl. Zahlungen
Posteingang

O VanunHarhanarmrainctallmaan

o [ Alle Funktionen m

BKA Miethaus

MIET  Magdeburger StraRe 51, 06112 Halle (Sa... @

Objektiibergreifende Aktionen

Objekt erstellen

autom. Sollst. (Mieter)
autom. Sollst. (Eigentimer)

autom. Verwalterhonorar

Mahnwesen

Leerstandsmanagement

Liste exportierter Einheiten

Mieterh6hungen

Bankkonten

Banktransaktionen
Objektibersicht

Dienstleister- / Handwerker-
Beziehungen

Buchungs-Export

Summen-/Saldenliste

offene Posten
stichtagsbezogen

Ust.-pflichtige Flachen
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Klicken Sie auf die Schaltflache ,Einstellungen® B
im Dock

. die Funktionen, die sehr haufig bendtigt werden, als Favoriten

. die Anzahl der angezeigten zuletzt gedffneten Objekte und

. das Verhalten bei Maus-Over, bzw. Maus-Klick aufs Objekt
benutzerdefiniert festzulegen.

L |

Co— e ——

im gedffneten Dock (Kopfzeile rechts), um

. [® Objektdaten
Die Werte werden sofort ibernommen. @ stammdaten 7
aktiviere bei s Objekte und Funktionen werden bei Mausberiihrung (%) Gebdude
Mausberiihrung aktiviert. Es ist kein Kiick notwendig. Die Aktion muss _
aber via Kiick gestartet werden. R elaie nzuiger
[ Umlageschlissel w
Anzahl Objekte 6 Anzahl der angezeigten zulatzt gedfinsten Objekte.
+ UmlageschlUssel hinzufiigen b
Favoriten Favo Entfemne alle favorisierten Funktionen [ Objexteigentimer
zuriicksetzen zurlicksetzen [ Eigentimer ¥r
[ Mietvertrige
[ A

Abb. 7: Einstellungsmdglichkeiten im Dock

Objekt eingeben 16/15

MFH mit Leerstand
Freies Feld 10, 04129 Leipzig

Uber die Objektauswahl kénnen Sie jedes Objekt im
Meniipunkt ,Stammdaten® 6ffnen & . .
Nutzen Sie den Objektwechsel 5, erscheint innerhalb des -
gleichen Meniipunktes ein anderes Objekt.

Miethaus-immoware
Musterstralle 1, 06108 Musterstadt

D

MIET

+]

Mietschuldenhaus

1
MIET = Musterstrafie 1, 88147 Musterstadt

a Ohiakt mit alnanam [imianaeshiiieesl

Markieren Sie ein anderes Objekt und wahlen eine konkrete Funktion in der mittleren Spalte des
Docks, erscheint zielgenau zu einem konkreten Mentipunkt im anderen Objekt die konkrete
Buchungsmaske zur Erfassung von Rechnungen.

Sie kénnen z.B. Buchungen fiir verschiedene Objekte komfortabel nacheinander durch-

fihren.

# Dock

+ Favoriten-Funktionen

15/156

13 MFH mit Leerstand
MIET  Freles Feld 10, 04129 Leipzig

Ul Rechnungswesen
+ Buchung: Anfangsbestandsbuchung

Miethaus-Immoware

2
MIET  MusterstraBe 1, 06108 Musterstadt

i

PY | + Buchung: Solistellung
=

[+ Buchung: Recnung__|

Mietschuldenhaus

1
MIET = Musterstrale 1, 88147 Musterstadt
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+  Buchung: Daueraufirag

NN

Rechnung:
2 autom. Sollst: Mieter

2 autom. Verwalterhonorar

) [ Ale Funiionen (1]

o IENE3

Objektiibergreifende Aktionen

Objext erstellen
autom. Sollst. (Mieter)
autom. Sollst. (Eigentimer)
Mahnwesen
Leerstandsmanagement
Lista exportierter Einhaitan

10001 BKA Miethaus
MIET  Magdeburger Strate 51, 06112

& m e e @

- ez
& Konten - 14122023
& Mahnwesen: Mieter d
& Bankuansakionen Suchungsbeieg
© Abrechnung BelegNr Rechungsnummer
2 Abrechnungszeitraume Dokument
& Betibskostenabrech
By - i
Oberwisung
& Helzostnaorecung
oo Buchungspositonen
Jrs————— reitor - |
2, N
2 §35a-Anlage
®
& Emanme.
Uberschussrechnung Soll-Konto - =
& Bankionto Abrechnung
2 J Betsg o B
 Abrechnung Mietbiet s, - Comwe

Abb. 8: im Dock direkt in die Buchungsmaske Rechnung eines anderen Objektes wechseln
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Das urspriinglich gedéffnete Objekt bleibt dabei im Hintergrund geoffnet:

45 WEG mit SEV filr 2 Miethaus-Immoware
SEV Uferpromenade 1) MIET  Musterstrafie 1, 06108 Musterstadt

Gehen Sie analog vor, um z.B. Uiber das Adressbuch Mieterkontaktdaten in einem anderen
Objekt zu 6ffnen (z.B. beim Telefonanruf eines Mieters) und danach zu lhrer Arbeit in das
urspringliche Objekt zurlickzukehren.

Klicken Sie das im Hintergrund geéffnete Objekt erneut an.

In der rechten Spalte des Dock kdnnen Sie objektibergreifende Aktionen gezielt anwahlen.

L1
n 15/15 ¥y Favoriten-Funktionen o = Alle Funktionen m Objektibergreifende Aktionen
Objekt erstell
13 MFH mit Leerstand [® Objektdaten jekt erstellen

MIET  Freies Feld 10, 04128 Leipzig B autom. Sollst. (Mieter)

Miethaus-Immoware =
B

2 B Gebaude autom. Sollst. (Eigentlimer)
MIET  Musterstraie 1, 06108 Musterstadt 1

P~
o + Gebaude hinzufilgen Mahnwesen

Leerstandsmanagement
1 Mietschuldenhaus [® Umiageschidssel marag
MIE Musterstraiie 1, 88147 Musterstadt + Umiageschiiissel hinzufiigen Liste exportierter Einheiten

5 Auftrags- Vorgangsverwaltuny
Objekt mit eigenem Umlageschiissel [ Objekteigentimer ! rgang: g

9
MIET  Umlagestraie 2, 06110 Halle & Mietvertrage

10 Palals [ Liegenschaften
WEG | An der Post 5, 06110 Halle

Bankkonten
Bankiransaktionen

+ Liegenschaft hinzufigen Objektibersicht

12 Personenhaus [ Objekizahler
WEG | An der Post 6, 06110 Halle 4+ Objektzahier hinzufigen
a4 WEG mit SEV [#) Dienstieister / Handwerker
SEV  Uferpromenade 1, 06108 Musterstadt 4+ Dienstifsiar ninzutagen
8 | WEG mit SEV & HKVZ extra [ Bankkonten
SEV  Uferpromenade 1, 06108 Musterstadt + Bankkonto hinzufiigen
Die zuletzt gedffneten Objekte [ sanierung

+ Sanierung hinzufigen
Miethaus-Immoware [ Serienbrif

2
MIET | MustersiraBe 1, 06108 Musterstadt
80 Rechnungswesen
13 MFH mit Leerstand Riickl
MIET | Freies Feld 10, 04128 Leipzig % Rockagen

4 Riickiage hinzufigen

2.7 Message Center: Benachrichtigungsfunktion einrichten/verwenden

In Immoware24 steht Ihnen mit der Benachrichtigungsfunktion eine Funktion zur Verfligung, die
Ihnen immer eine direkte Riickmeldung tber den Erfolg einer getatigten Eingabe, einer
durchgefiihrten Aktion oder auch tber einen vorliegenden Fehler liefert.

AuRerdem werden Hinweise und Warnmeldungen eingeblendet.

Bei eingehenden E-Mails, Terminerinnerungen aus dem Kalender sowie neuen Tickets
erscheinen ebenfalls Benachrichtigungen.

Die Benachrichtigungen kénnen an allen Stellen im System erscheinen, sind aber hinsichtlich
Bedienung und hinterlegter Logik immer gleich.

Diese Benachrichtigungen erscheinen standardmaRig als "Sprechblasen" im oberen rechten
Bereich des Bildschirms, die Sie entsprechend lhrer persoénlichen Einstellungen (siehe 7 Kapitel
»2.7.1 Benachrichtigungen konfigurieren®) sowohl schlieRen kdnnen, die aber auch von selbst
verschwinden und in der Liste der Benachrichtigungen (Message Center (siehe 7 Kapitel ,2.7.2
Message Center anwenden®) aufgerufen werden kénnen.

Sie kdnnen die Benachrichtigungsfunktion mit entsprechenden Berechtigungen (Dauer der
Anzeige, Auflistungsoptionen der Benachrichtigung) individuell einstellen.

Erfahren Sie, wie Sie diese Einstellungen vornehmen und wie Sie mit den Benachrichtigungen
umgehen kénnen.
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2.7.1 Benachrichtigungen konfigurieren

Sie konnen die Einstellungen fiir die Benachrichtigungsfunktionen
(Message Center) in der Software nur mit enstprechender
Berechtigung vornehmen!

1. Offnen Sie im Hauptmenii den Meniipunkt "Einstellungen"
2. Navigieren Sie zur Anwendung "Registry".
Klicken Sie auf den Untermentpunkt "Benachrichtigungen”.

Registry
Anwendung
Benachrichtigungen
DMS
Kontakte
Mail
PDF
Postausgang
Posteingang
Rechnungswesen
Sicherheit
Unterschrift

3. Klicken Sie rechts oben auf die Registerkarte "Benutzereinstellungen".

Benutzereinstellungen | Voreinstellungen

4. Klicken Sie in der FuRleiste auf die Schaltflache "bearbeiten”.
5. Die Ansicht mit den gesetzten Einstellungen erscheint:

; [17] 0 - BKA Miethaus #10: Toast 0
3 ble & B | QW e P e o= adm.nﬂ

Strae 51, 05:022925 (W)(®) Qo
06112 1ol

# » Einstellungen » Registry » Benachrichtigungen

Anwendung

Benachrichtigungen Voreil hrichti
ous [ = T === R, ===

llungen-Kategorie: B

Systemmeldung Darstellungsart Systemmeldungen inline oder als Overlay anzeigen overlay

Kontakte

Animationsdauer 050 Dauer der Animation beim Einblenden der Benachrichtigungen 0,50
Mail ’

SelbstschlieRende Nachrichten 5 | Zeit in Sekunden, bis sich die Benachrichtigungen selbst schlieen (0 = deaktiviert) 5
PDF

Max. angezeigte Benachrichtigungen 5 Anzahl der initial angezeigten Benachrichtigungen im Message-Center 5
Postausgang

Ticketbenachrichtigungen aktivieren tiber im Message-Center ja
Posteingang

Kalenderbenachrichtigung aktivieren {iber neue Termine in den abonnierten Kalendem informieren ja
Rechnungswesen

Erfolgsmeldungen speichern Erfolgsmeldungen im Message-Center speichern ja

Sicherheit

Fehlermeldungen speichern Fehlermeldungen im Message-Center speichern ja
Unterschrift Wammeldungen speichern Warnmeldungen im Message-Center speichern ja
Hinweismeldungen speichem Hinweismeldungen im Message-Center speichemn ja
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Ihnen stehen folgende Optionen zur Einstellung zur Verfigung:

Systemmeldung
Darstellungsart

Animationsdauer

Selbstschliel3ende
Nachrichten

max. angezeigte
Benachrichtigungen

Ticket-
benachrichtigungen
aktivieren

Kalender-
benachrichtigungen

aktivieren

Erfolgsmeldungen
speichern

Fehlermeldungen
speichern

Warnmeldungen
speichern

Hinweismeldungen
speichern

©2025 Immoware24 GmbH

Wahlen Sie in der Aufklappliste in der mittleren Spalte "Wert" aus,

ob Sie die Benachrichtigungen "inline" oder als "overlay" darstellen
mdchten.

inline:

Die Benachrichtigung erscheint als Einblendung innerhalb der aktuel-
len Ansicht im oberen Bildschirmbereich.

overlay:

Die Benachrichtigung wird rechts oben Uber der aktuellen Ansicht
eingeblendet.

Legen Sie fest, wie lange die Animation beim Einblenden der
Benachrichtigung dauern soll, indem Sie die gewlinschte Zeit in
Sekunden eintragen. Die Standardeinstellung betragt 0,5 Sekunden.
Tragen Sie hier die Dauer der Anzeigezeit der Benachrichtigung in
Sekunden ein, bevor diese automatisch geschlossen wird.
StandardmaRig sind 5 Sekunden eingestellt.

Tragen Sie den Wert "0" ein, bleiben Nachrichten so lange eingeblen-
det, bis Sie diese per Mausklick auf das "Schlielen"-Symbol
schlief3en.

Tragen Sie hier die maximale Anzahl der initial angezeigten Benach-
richtungen fur einen spateren Aufruf im Message-Center ein.
Standardmalfig ist dieser Wert auf 5 Benachrichtigungen eingestellt.

Wahlen Sie aus, ob Sie tber neue Tickets Gber das Message Center
informiert werden mochten, indem Sie die Checkbox anklicken.
Standardmafig ist die Ticketbenachrichtigung aktiviert.

Wahlen Sie aus, ob Sie Uber neue Termine Uber das Message Center
informiert werden mdchten, indem Sie die Checkbox anklicken.
StandardmaRig ist die Kalenderbenachrichtigung aktiviert.

Wahlen Sie aus, ob die Benachrichtigungen erfolgreich durchgefiihr-
ter Aktionen im Message Center gespeichert werden soll, indem Sie
die Checkbox anklicken.

Standardmalig ist die Benachrichtigung aktiviert.

Wahlen Sie aus, ob die Benachrichtigungen fehlerhaft durchgefiihrter
Aktionen im Message Center gespeichert werden soll, indem Sie die
Checkbox anklicken.

StandardmafRig ist die Benachrichtigung aktiviert.

Wahlen Sie aus, ob Warnungen im Message Center gespeichert
werden soll, indem Sie die Checkbox anklicken.

StandardmafRig ist die Benachrichtigung aktiviert.

Wahlen Sie aus, ob Hinweise im Message Center gespeichert wer-
den soll, indem Sie die Checkbox anklicken.

Standardmalig ist die Benachrichtigung aktiviert.
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6. Klicken Sie in der Fulleiste auf die Schaltflache "speichern”, um lhre Einstellungen ins
System zu Ubernehmen.
Um die Einstellungen zu verlassen und ohne Anderungen ins System zuriickzukehren,
klicken Sie auf die Schaltflache "abbrechen".

7.  Zur Ubersichtlichen Anzeige der Konfiguration klicken Sie oben rechts auf die Register-
karte "Voreinstellungen".

8. Sie konnen alle Einstellungen auf die Werkseinstellungen zurlicksetzen, indem Sie auf
die Schaltflache "auf Werkseinstellung zurticksetzen" in der FuRzeile klicken.

9. Um zur Bearbeitung der Einstellungen zurlickzukehren, klicken Sie auf die Schaltflache
"bearbeiten" in der Ful3zeile. Der Dialog zur Bearbeitung 6ffnet sich erneut.

Die Benachrichtigungen erscheinen in lhrem System, sobald eine Benachrichtigung
entsprechend der Voreinstellungen ausgeldst wird.

2.7.2 Message Center anwenden

Ist entsprechend der zuvor durchgefiihrten Voreinstellungen eine Aktion benachrichtigungs-
pflichtig, erscheinen alle dafiir zutreffenden Arten von Meldungen als "Sprechblase" im von
Ihnen eingestellten Bildschirmbereich.

Diese Meldungen werden nach Verschwinden im Message Center aufbewahrt, so dass Sie die
Benachrichtigung zu einem spateren Zeitpunkt erneut aufrufen kénnen.

Die Aufbewahrung der Benachrichtigung im Message Center ist entsprechend der
Voreinstellung aktiviert oder deaktiviert (standardmaflig werden alle Benachrichtigungen
gespeichert).

Um das Message Center aufzurufen, klicken Sie im oberen rechten Bildschirmbereich auf das
Sprechblasen-Symbol:

ézfﬁmoo (»][m] ?32'%9 A

N admin

Das Message Center mit allen bereits benachrichtigten und gespeicherten Meldungen wird
eingeblendet:
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Sie kdnnen die Ansicht des Benachrichtigungsverlaufs entsprechend der benachrichtigten
Programmbereiche aktivieren bzw. deaktivieren (Ansichtsfilter).

Klicken Sie im Benachrichtigungsfenster oberhalb auf jeweils eine der Schaltflachen "Ticket",
"E-Mail", "Kalender" oder "System".

Ist die Schaltflache hellgrau hinterlegt, ist die Ansicht der Benachrichtigungen fiir diesen
Programmbereich aktiv.

Ist die Schaltflache dunkelgrau hinterlegt, werden fir diesen Programmbereich die erfolgten
Benachrichtigungen nicht mehr angezeigt

Ticket Kalender

Beachten Sie, dass der Filter fir die Ansicht der "System"-Benachrichtigungen standardmaRig
deaktiviert ist. Klicken Sie auf die Schaltflache, um diesen zu aktivieren.

Klicken Sie in einem Benachrichtigungseintrag auf den Link "6ffnen", um diese zu 6ffnen.

Sie kdnnen die Benachrichtigung einzeln 16schen, indem Sie im Benachrichtigungseintrag oben
rechts auf das Symbol "x" klicken.

Sie kdnnen alle Benachrichtigungen I6schen, indem Sie oben rechts auf "alles |I6schen" klicken.
Klicken Sie oben links auf das Zeichen ">>", um das Message Center wieder auszublenden.

2.8 Schaltflache ,Hilfe“ und Kontaktformular

Fur Nachrichten an den Support kdnnen Sie in allen Ansichten von Immoware24 ein
Kontaktformular hinter der Schaltflache ,Hilfe“ am rechten Bildschirmrand aufrufen.

B Kontaktformular x

Betrefl

|L*-,= Betreff Ihrer Anfrage =] |

Nachricht —+

E-Mail

max.muster@icloud.com =

Bitte geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, an die eine Antwort geschickt werden soll.

Telefon

+49 (0) J00C0000XNEXX =

Fiir den Fall einer Riickfrage, kbnnen Sie hier Ihre Telefonnummer hinterlassen. Bitte beachten Sie, dass
iiblicherweise eine E-Mail als Antwort geschickt wird. Wir rufen nicht in jedem Fall an.

Bildschirmfoto anhéingen =l B a—

Abb. 9: gedffnetes Kontaktformular nach Klick auf die Schaltflache ,Hilfe*

Als Kontaktdaten werden die E-Mail-Adresse und die Telefonnummer des eingeloggten
Accounts aus dem Adressbuch Ubernommen.

Klicken Sie die Checkbox an und setzen so das Hakchen, um lhrer formulierten Nachricht den
Screenshot der aktuellen HTML-Ansicht zu

Ubermitteln. Der Kontakt erhalt automatisch eine Eingangsbestatigung per E-Mail.
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