4. Adressbuch

4.1 Kontakte anlegen

Die Kontaktverwaltung erfolgt bei Immoware24 objektibergreifend.

Das bedeutet:

. Samtliche fur die Objektverwaltung relevanten Adressen werden vor dem Anlegen des
Objektes erfasst.
(Ausnahme: Sie kdnnen Mieter und Eigentimer in der WEG auch im Zuge eines Miet-
bzw. Eigentiimerverhaltnisses anlegen, hier werden die Kontakte automatisch mit der
Objektadresse im Adressbuch angelegt)

. Sie kdnnen einen einmal angelegten Kontakt mit verschiedenen Objekten verknipfen.

Neben Standardangaben wie Adresse, Telefon oder Bankverbindung kdnnen Sie einen Kontakt
auch um Zusatzangaben wie Beziehung zu weiteren Kontakten, Online-Messenger oder
Datumsangaben (z.B. Erstkontakt oder Geburtstag) erganzen.

1. Wahlen Sie das Modul ,Adressbuch® .
2. Wahlen Sie aus der Liste ,Gruppe(n)” eine passende Kategorie aus.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache [+], um einen neuen Kontakt anzulegen.
Um einen ausgewahlten Kontakt Idschen, klicken Sie auf die Schaltflache [-].
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Mieter

Mietinteressenten

Dienstieister / Handwerker

Makler

Verwalter

Eigentumer

Bank

sonstige Kontakte

Q suche

Verwalter: GreenGroup Hausverwaltung

(1] Aareal Bank GF - BKO1 -

i Abrechner

41 Alianz Versicherungs AG

Alte Leipziger

Alig, Georg

2] Anwaltskanzlei Richter

(£ Arztpraxis Kuhnert

a1 Bank Waiblingen

2] Becker, Sebastian

Berger, Maria

Bon, Harry
] Bomn, Lisa
] ik, Sike
& Brih, Mario
] Commerzbank

{51 Commerzbank Halle

Gruppe > | wieter

Mietinteressenten
Dienstieister / Handwerker
Makler

Verwalter

Anrede -

Bricfanrede & ‘Sefr geehrte Damen und Herren l

Externer Zugriff

autom. Zugriffsende keine Verlangerung v

2ur Weitergabe Daten

keine Angabe v

Name

Die Namensbestandteile knnen in die gewinschte Relhenfolge geschoben werden.
Nur marklerte Bestandtelle werden Tell des zusammengesetzten Namens.

Vorschau

Das Formular fur die Kontakteingabe erscheint.

Bei einem neu angelegten Account enthilt die Liste bereits einige
voreingestellte Kontakte sowie verschiedene Bankinstitute.
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Formular ,,Kontakt“ anlegen

Formularfeld 1, Gruppe: Die Vergabe einer oder mehrerer ,Gruppen® ist entscheidend fir die
spatere Zuordnung zu den Objekten.

Folgende Gruppen stehen Ihnen zur Verfugung:

Mieter, Mietinteressent, Dienstleister/Handwerker, Makler, Verwalter, Eigentiimer, Bank und
sonstige Kontakte.

Kontakt ist eine freie Kategorie. Markieren Sie die zutreffende Gruppe, indem Sie darauf klicken.

Ist der Kontakt gleichzeitig z. B. Mieter und Dienstleister, markieren Sie zu-
erst eine der Gruppen und fiigen eine oder mehrere weitere durch Mausklick
bei gedriickter STRG*-Taste (*MAC-OS: ,,Apple‘“-/ Command-Taste) hinzu:

Gruppe - .

Mietinteressenten |E|
Dienstleister / Handwerker L
Makler

Werwalter hd

Abb. 19: Mehrfachauswahl Kontaktart

&[] = I sovrecren | speens n

Abb. 20: Formular ,Kontakt“ anlegen

Durch die Auswahl der Anrede wird automatisch ein Vorschlag fur die Briefanrede erstellt.
Diesen koénnen Sie jedoch, nach der Eingabe aller Namensbestandteile, im gleichnamigen Feld
bearbeiten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Briefanrede & , um die Briefanrede auf den urspriinglichen
Vorschlag zuriickzusetzen.

Im Bereich ,Externer Zugriff, Liste ,autom. Zugriffsende“ haben Sie die Moglichkeit, die
Zugange der Kontakte fiir Portal24 unabhangig von einem Vertragsende weiterzufiihren. Das
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bedeutet, dass Portal24 zeitlich befristet auch nach einem Vertragsverhaltnis genutzt werden
kann, um beispielsweise Betriebskostenabrechnungen oder sonstige Korrespondenz und
Informationen bereitzustellen.

Offnen Sie die Auswahlliste, indem Sie auf den Pfeil in der Box klicken.

Ihnen stehen folgende Auswahlmaoglichkeiten zur Auswabhl:

Externer Zugriff

autom. Zugriffsende laut Einstellungen w

keine Verldngerung
Vereinbarungen zur Weitergabe pe 1 Monat aten
3 Monate
6 Monate
9 Monate | —

Zweck

12 Monate B

18 Monate tiguny
24 Monate h von
30 Monate n Ank
36 Monate Hau:

Imemenoezogens Kontat

Abb. 21: Auswahlliste ,autom. Zugriffs-Ende*

Der Eintrag ,laut Einstellungen® bedeutet, dass die Nutzung entsprechend der Voreinstellungen
des Kontaktes (siehe ~ Kapitel ,2.3.4 Andere®, Beschreibung ,Kontakte®) weiterlauft.

.keine Verlangerung“ bedeutet, dass die Nutzung mit Vertragsende auslauft.

Treffen Sie die Auswahl fir den Zeitraum der Verlangerung fir den betroffenen Kontakt.
Anschliel3end kann der Kontakt den Zugang fur Portal24 auch nach Vertragsende fir den
festgelegten Zeitraum nutzen.

Im Abschnitt ,Vereinbarung zur Weitergabe personenbezogener Daten® kdnnen Sie aus-
wahlen, ob der Kontakt der Weitergabe personenbezogener Daten zugestimmt, abgelehnt oder
diesen widersprochen hat.

Offnen Sie die Auswahlliste und treffen Sie die passende Auswahl, indem Sie die Option
anklicken. Wahlen Sie die Option ,zugestimmt®, erscheinen darunter die weiteren Auswahlfelder
Zweck” und ,Daten®:

gen zur Weitergabe per Daten

zugestimmt v

Ablesung/Austausch von Zahlemn durch oder
Priffung g von aten durch ¢

durch k
T durch

Zweck ‘ Reparaturen / Besettigung von Starungen durch Hausmeister/Handwerker/Dienstieister
Erstellung von K durch Makler hd

Daten Adresse
Postanschrift
Privat
Arbeit .

Wahlen Sie hier aus, fir welchen Zweck der Kontakt der Weitergabe welcher Daten zugestimmt
hat, indem Sie auf den Eintrag im Feld ,Zweck"” klicken und im Feld ,Daten” darunter die
jeweiligen Daten anklicken.

Eine Mehrfachauswahl ist moglich: Driicken Sie hierflr die ,STRG"-Taste auf Ihrer Tastatur und
halten Sie diese gedrickt, wahrend Sie die verschiedenen Optionen anklicken.

Der Name des Kontaktes wird aus mehreren Namensfeldern zusammengesetzt. Uber die
Auswahlbox bestimmen Sie die Art des Namensfelds (weitere Arten kdnnen Sie im Modul
»Einstellungen” > hinzufiigen, siehe 7 Kapitel ,,2. Oberflache/Module*.)

Klicken Sie auf die Schaltflache '* und figen Sie beliebige Namensfelder hinzu.

Indem Sie ein Feld anklicken und mit gedriickter Maustaste verschieben, kénnen Sie die
Reihenfolge der Namensfelder andern.
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Um einen Namen auf Dokumenten (Betriebskostenabrechnung, Kontenblatter etc.) zu drucken,
werden die angehakten (markierten) Namensteile verwendet und dabei mit den von lhnen
gewabhlten Elementen der Verbindungsfelder verbunden.

Eine Vorschau dartber wird Ihnen angezeigt, wenn Sie die Felder ausgefillt haben.

Beispiel 1 Beispiel 2

[Vorschau Dr. Schmidt & Miller ] Vorschau  Spielwaren GmbH, Geschaftsfihrer Peter Miller
= | Titel s & |or " Leerzeichen C =) | Firma +| & |spiewaren GmbH ", " Komma .
= [ voername ] O |anna ""Leerzeichen 4 (=] Position ] E Geschéafisfihrer ""Leerzeichen $
(= Machname % E Schmidt " &"kaufman.und % (= [ Vorname = ™ |Peter ""Leerzeichen o
= | Titel s U |Peter " Leerzeichen - = [ Nachname 4| ™ |muller " Leerzeichen
=) | Nachname # & [Miller " Leerzeichen =

Abb. 22: Beispiele: Namengestaltung von Kontakten

Telefonnummer: Wie in der Abb. 23ildung unterhalb einzutragen. Es sind nur Ziffern erlaubt,
verwenden Sie keine Sonderzeichen und Leerzeichen.

{0049 345 |1234567

Abb. 23: Beispiel: Eingabe Telefonnummer

Kontakt: Sie kdnnen eine Verknupfung mit einem bereits bestehenden anderen Kontakt
herstellen und fiir diesen zusatzliche Empfangeroptionen festlegen.

Die zusatzlichen Empfangeroptionen haben Auswirkungen auf die automatische Zustellung von
Schriftverkehr und Information.

Option ,,E-Mail“: Wird eine E-Mail an einen Hauptkontakt gerichtet, wird automatisch eine
Blindkopie an den hier festgelegten zusatzlichen Empfanger erzeugt.

Option ,,Postausgang‘“: Wird eine PDF-Datei an einen Hauptkontakt gerichtet, wird im Post-
ausgang ein zusatzlicher Brief an den hier festgelegten zusatzlichen Empfanger erzeugt.
Option ,,Portal“: Der hier festgelegte zusatzliche Empfanger kann im Portal24 die selben Ob-
jekt-Informationen wie der Hauptkontakt sehen. AuRerdem werden an den Hauptkontakt gerich-
tete Dokumente, Schwarze-Brett-Eintrage, Tickets und Ticketkommentare automatisch an den
zusatzlichen Empfanger freigegeben. Die Freigabe konnen Sie jederzeit manuell bearbeiten.

Warnung! DatenschutzverstéRe méglich!
Achten Sie sorgfiltig darauf, dass der zusatzliche Empfanger berechtigt
ist, die ggf. personenbezogenen Daten einzusehen!

Klicken Sie auf das griine Plus-Symbol, um einen neuen Kontakt zu hinterlegen. Legen Sie im
ersten Feld fest, um welche Art Kontakt es sich handelt, indem Sie die Liste aufklappen und
eine der Optionen anklicken.

Suchen Sie in dem Auswabhlfeld lhren zu verknipfenden Kontakt und wahlen Sie diesen aus.

Wahlen Sie die gewlinschten zusatzlichen Empfangeroption aus, indem Sie in die jeweilige
Checkbox klicken und so das Auswahlhakchen setzen.
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= | Kontakt

Kontakt

Abb. 24: Kontakteingabe

GreenGroup Hausverwalt . * Weiterleitung freigeben fur:  E-Mail

Post;

lausgang

Portal

In der Empfangerliste erhalt der Kontakt ein Symbol, das anzeigt, welche Freigaben fur den
zusatzlichen Kontakt zusatzlich vorhanden sind:

Empfénger auswihlen
Belegungstiste

Obiekteigentimer | obiext | von[16062023 | bis» 16062023 | Portalsas |alle v Atder Enhet = Eentimer Mister Leerstande () [anvenden |
B =
0 EGrecnts 01012000 o000 T 1H0Hale (Sasle)
EGins 1012010 caoomt Magdeburoer Srate 51, 06112 Halle (Saale)
1,06 recs 01012000 ooz Magdeburger Srate 51, 06112 Halle (Saale) Pt 0
1.06me 01012000 oo Moot )
ancere s
206 Wommorhat | 01012011 coo004 MagasburoerStrate 51, 0612 Hall (Seae) Pt 90
06 Wotnonnat | 01.012000 000 0610 Hale ervat P
0 EGracnts Wommonnat | 01.012022 Hausor, Horbert MaggeburoerStrate 51, 0612 Hall (Seae) prvat 490
0 EGinks Wotmennat | 01012022 Hauser, Horbert MaggeburoerStrate 51, 06112 Hall (Seae) prvat 490
0 1.0 reens o ol012022 Hubert MaggeburoerState 51, 06112 Hall (Seae)
0 1,001k o122 csme ~ Tommy —— e Prvat 0
) 200 01012022 st Lotenz.denni
o o0 Vemmenhet | 01012022 osott Besker Sebastian S s Prvat 90 Prvat
o 0007 1 Cebuge 10001 | VEO1 Laden € Laden 01072021 caonn Riesi B At 90

Abb. 25: Symbol erscheint in Empfangerliste

ID: In diesem Feld missen Sie fir alle Kontakte, auf deren Konten SEPA-Basis-Lastschriften
eingezogen werden, die Glaubiger-ID hinterlegen. Das kann Kontakte von Eigentimern, WEGs
oder Ihren Verwalterkontakt betreffen, wenn es sich dabei um Kontoinhaber des Lastschrift-
Zielkontos handelt.

Zusatzlich erfassen Sie die USt.-IdNr. im Kontakt des Verwalters/Eigentimers, wenn Mieten
oder Hausgelder mit USt. vereinnahmt werden.

Id

=) | SEPAGlaubigerD [~| |DE9277709999999999

[=]

[=) | steuernummer

Abb. 26: ID-Eingabe

Datum: Sie kdnnen wichtige Daten zum Kontakt hinterlegen und diese Uber ,System® mit dem
Kalendermodul verknipfen. Um wiederkehrende Kalendereintrage einzurichten, markieren Sie
das gleichnamige Feld.

Datum

(= | Geburtstag [ =]

kein Kalender Eintrag [=] wiederkehrend [

Kalender

Abb. 27: Datumseingabe

Als Verwalter wird beim Registriervorgang automatisch auch ein Kontakt
fiir Sie angelegt. Priifen Sie den Eintrag und vervolistandigen Sie diesen
ggf. mit den fiir die einzelnen Verwaltungsvorgange benétigten Daten.

Fir gespeicherte Kontakte kdnnen Sie Konten, Nachrichten, Dokumente und Notizen
hinzufiigen.
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A% Gruppen - Kontaki | Konten(13) | Nachrichten | Dokumente | Tickets (7) | Freigaben | Notzen(0) | Freistellungsbescheinigungen gemaR §48 ESIG (0) | Voriagen | Platzhalter | benutzerdef. Felder

alle Greipel, Jan Name

Mister 4y Hamburger Feverkasse 1 GreenGroup Hausverwaltung
frsicherung

v
geehrie Damen und Herre
Mietinteressenten Hauser, Herbert
v
Dienstleister / Handwerker 0 usmeister r
£/ Grnaresses Dienstleister / Handwerker ~ Verwalter ~Eigentimer E
Makler

Abb. 28: gespeicherter Kontakt - Kopfzeile

Bankkonten der Kontakte werden auf der gesonderten Registerkarte ,Konten* angelegt.
Hinterlegen Sie auf der Registerkarte “Konten” zwingend die Bankverbindungen, die Sie spater
als Objektbankkonten (Miet-, WEG-,Rucklagenkonto) und fir das Online-Banking
(Einzahlungen der Mieter, Bezahlung von Rechnungen) bendtigen.

Auf der Registerkarte ,Nachrichten werden E-Mails des Kontaktes abgespeichert.

Auf der Registerkarte ,Dokumente“ werden von Immoware24 erstellte Dokumente aus dem
DMS fur diesen Kontakt abgelegt. Sie kbnnen Dokumente in Immoware24 hochladen
(z.B. Mietvertrag).

4.2 Kontakte in Immoware24 sperren und Ié6schen

Der Verwalter kann ehemals erfasste Kontakte sperren, wenn diese Daten nicht mehr bendtigt
werden. Die Daten unwiederbringlich zu lI6schen ist oft erst moglich, wenn fir die Daten nach
Ablauf der Aufbewahrungsfrist keinerlei Auskunftspflicht mehr besteht.

Immoware24 bietet daher eine Funktion zur Sperrung bzw. eine protokollierende Funktion zur
Entsperrung von Kontakten, um einer méglichen behdrdlichen Auskunftspflicht nachzukommen.
Dariber hinaus kdnnen Sie mit Immoware24 bei der Sperrung von Kontakten zeitgleich ein
Loschprofil hinterlegen, so dass die betroffenen Datensatze nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist
endgultig und automatisiert geldscht werden.

Kontakte im Adressbuch sperren

Gesperrte Kontakte sind fiir Nutzer ohne Admin-Rechte prinzipiell nicht mehr editierbar, sichtbar
oder suchbar. Nur der Administrator kann gesperrte Kontakte sehen und deren Daten suchen.
Alle Daten eines Kontaktes kdnnen vom Administrator wiederhergestellt werden.
Voraussetzung fir eine Sperrung ist, dass der Kontakt nicht mehr in Verwendung ist, d. h. ein
Kontakt, der gesperrt werden soll, darf z. B. nicht als aktiver Mieter oder Eigentimer
eingetragen sein.

Beim Sperren eines Kontakts in Immoware24 werden alle personenbezogenen Kontaktbestand-
teile anonymisiert. Das sind:

. Namen,

. Adressen,

. Telefonnummern,

. Kontonummern,

. Daten (z. B. Geburtsdatum, Jahrestage)

. E-Mail-Adressen,
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. URLs,
. Messengerbenutzernamen,
. Nummern (z. B. Glaubiger-ID)

AuRerdem werden alle Dokumente, die in der DMS-Kategorie
(DMS = Dokumentenmanagementsystem) des Kontakts liegen, gesperrt.
Der Name der DMS-Kategorie selbst wird anonymisiert.

Im Zeitraum zwischen der Sperrung und dem Loschen des Kontaktes kénnen Sie die Sperrung
von dazu berechtigten Nutzern (admin) rickgangig machen. Der Zeitraum wird durch die vom
Verwalter selbst zu beeinflussenden Loschprofile bestimmt.

In einem nicht gesperrten Kontakt sind personenbezogene Daten fiir alle Nutzer sichtbar.

W@ 1 BAMena
S < MIET  Magdeburger Strate 51, 06112
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Abb. 29: nicht gesperrter Kontakt im Adressbuch

Nach der Sperrung bleibt diese Ansicht fir den Admin genauso stehen und ist lediglich um den
Sperrverlauf erganzt.

o
&

EenBO W - Y

Namo. 4 Dieser Koniakt st gespert und kamn it eotert
& oerexportertversen

WEG An der Post

oo -
- Egentim
3 Adresse
Varvatar Posansct suate
suat
-
Bk
sonsie Konaks on 20 Wetrgabe porsonenbezogener Dten
Q suene

Venvater: GresnGraup Haustarvating

Bonuzsr Akton an Loschproft Ao
aamn sespent 2 nmms 3 viaste (3 viorae)

Abb. 30: gesperrter Kontakt im Adressbuch (Admin-Ansicht)
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Diese Ansicht enthalt fiir Nutzer (au3er admin) keine personenbezogenen Daten mehr.
Das Gleiche gilt fir Auswertungen, Zahlungslisten etc.

Kontakte lIoschen

Mit der Sperrung eines Kontakts ist immer ein Loschprofil (Léschregel) verknupft.
Dieses Loschprofil definiert, nach welcher Frist der Kontakt endglltig geldscht wird.
Wahrend ein Kontakt gesperrt ist, kann dieser von einem berechtigten Benutzer wieder
entsperrt werden. Dies kann durch gesetzliche Vorgaben notwendig sein.

Achtung!

Nach Ablauf der im Loschprofil angegeben Frist wird der Kontakt
automatisch UNWIEDERBRINGLICH komplett geléscht.

Sie konnen diesen nicht wiederherstellen!

Immoware24 stellt als Standardléschregeln zwei Profile mit Fristen von zehn Jahren bzw. drei
Monaten zur Verfigung.

Léschprofile

10 Jahre {10 Jahr(e))
3 Monate (3 Monat(e))
Letztes Loschprofil: 3 Monate {3 Monat{e))

Kontakt sperren =

Abb. 31: Kontakte mit Loschprofil sperren

Um andere Léschprofile zu definieren, wahlen Sie das Modul ,Einstellungen® - ,Léschprofile”.
Sie kénnen ein Léschprofil mit einer Léschfrist von z.B. zwei Monaten flr abgelehnte
Mietinteressenten anlegen.

Sperren Sie den Kontakt, wird der Kontakt nach zwei Monaten automatisch geléscht.

Jedes Loéschprofil besteht aus einem frei wahlbaren Namen und einem Zeitraum, der die
Loschfrist definiert. AuRerdem kann eine Loschregel von der Verwendung fir die Sperrung von
weiteren Kontakten ausgeschlossen werden, so dass alte Regeln, die nicht mehr bendtigt
werden, die Profilauswahlbox nicht unnétig ausdehnen.

Sie kdnnen bereits verwendete Loschregeln, d. h. Léschprofile, die fir die Sperrung eines
Kontakts verwendet wurden, nicht mehr bearbeiten. Sie kbnnen z.B. nicht mehr den Zeitraum
der Loschfrist bearbeiten. Diese Profile kbnnen Sie nur deaktivieren.

Abb. 32: Léschprofile hinzufligen
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Es gibt Kontakte, die Sie nicht vollstandig I6schen konnen, weil diese noch mit anderen
Datensatzen verknUpft sind. Das kann z. B. dann vorkommen, wenn ein beendeter Mietvertrag
zu einem Kontakt existiert. In diesem Fall wird der Kontakt vollstandig und unumkehrbar
anonymisiert. Im Beispiel des alten Mietvertrags wiirde an die Stelle des Namens des geldsch-
ten Kontakts nur noch ,Geldschter Kontakt (#123) stehen.

Personenbezogene Daten sind dann vollstédndig entfernt.

Jeder Sperr- und Entsperrvorgang zu einem Kontakt wird dokumentiert und ist als Historie im
jeweiligen Kontakt sichtbar. Nach der Entsperrung eines Kontakts kdnnen Sie eine vorher
festgesetzte Loschfrist wieder in Kraft setzen.

Vor und nach jedem Sperrvorgang ist ersichtlich, wann ein (dann) gesperrter Kontakt endgtiltig
geldscht wird. Dieser Léschzeitpunkt wird anhand der Léschfrist des gewahlten Léschprofils
automatisch berechnet. Aulerdem wird der Zeitpunkt als Termin im Kalender hinterlegt.

Sie kdnnen bereits verwendete Ldschregeln, d. h. Léschprofile, die fir die Sperrung eines
Kontakts verwendet wurden, nicht mehr bearbeiten. Sie kdnnen z.B. nicht mehr den Zeitraum
der Loschfrist bearbeiten. Diese Profile kbnnen Sie nur deaktivieren.

Der Zeitpunkt wird als Termin im Kalender hinterlegt.

Sie kdnnen bereits verwendete Loschregeln, d. h. Léschprofile, die flr die Sperrung eines
Kontakts verwendet wurden, nicht mehr bearbeiten. Sie kbnnen z.B. nicht mehr den Zeitraum
der Loschfrist bearbeiten. Diese Profile kbnnen Sie nur deaktivieren.
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