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22. Ticketsystem

In Immoware24 steht lhnen ein objektliibergreifendes Ticketsystem als gesondertes Modul zur
Verflgung.

B & & B O L L SR B @

Das Ticketsystem ermdglicht lhnen als Verwalter, neben Schadenmeldungen und Reparatur-
auftragen, alle im Verwalteralltag auftretenden Geschéftsfalle (z.B. auch buchhalterische oder
vertragliche Vorgange) unabhangig von Verwaltungsobjekten

. effizient zu erfassen,

. unterschiedlichen Abteilungen/Mitarbeitern zuzuweisen,

. mit differenzierten Prioritdten zu kennzeichnen,

. mit anderen, Uber- oder untergeordneten Vorgangen zu verknupfen,

. je nach Bearbeitungsstand einem konkreten Status zuzuordnen,

. mit in der Historie hinterlegten Bearbeitungsschritten zu verwalten.

Daflir kbnnen Sie verschiedene Ticketsysteme anlegen, denen Sie lhren Anforderungen
entsprechend einstellbare Ticketvorlagen zuordnen kdénnen.

Ticketvorlagen dienen der Erstellung von Tickets und sollen sich wiederholende, identische
Vorgangstypen (Geschéaftsfalle) innerhalb des Ticketsystems abbilden.

Bevor Sie sich entscheiden, wie viele und welche Ticketsysteme Sie anlegen,
analysieren Sie die Organisationsstruktur in lhrem Unternehmen.
Welche Abteilung ist fiir welche Vorgangstypen verantwortlich?

Dieser Struktur angepasste Ticketsysteme ermoéglichen lhnen im Rahmen der
parallelen oder chronologischen Vorgangsbearbeitung anwendungsbezogene
Bearbeitungsschritte, indem Sie das Ticket opieren oder verschieben, um es
an andere Abteilungen zu uibergeben.

Damit halten Sie die Anzahl offener Tickets fiir die Mitarbeiter einer Abteilung
tiberschaubar und legen die Grundlage fiir die statistische Auswertung.

Je nach Unternehmensstruktur sind ca. drei bis fiuinf Ticketsysteme
empfehlenswert.

Wie viele und welche Ticketsysteme Sie in lhrem Unternehmen und wie Sie
das Ticketsystem nutzen, entscheiden Sie selbst.

Wie werden Tickets erzeugt?

Tickets erstellen Sie manuell oder indem Sie auf eine E-Mail klicken und die Verknupfung
erstellen.

Tickets kdnnen auch systemseitig mit Hilfe der Anrufbeantworterfunktion automatisch angelegt

werden. Dabei wird Uber die Spracherkennungsfunktion ermdéglicht, dass Immoware24 erkennt,
worum es bei der Meldung geht. Der Text der Ansage wird schriftlich komplett im Ticket erfasst

und die dabei gemeldeten Anliegen stichpunktartig markiert. Das Ticket wird mit den Kontaktda-
ten verkniipft. Die Spracherkennung erkennt Ansagen in weit Uber 50 verschiedenen Sprachen

und Ubersetzt diese im Ticket in die deutsche Sprache.
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Dies ermoglicht, dass Sie Anrufe nicht mehr personlich entgegennehmen, mitschreiben und das
Ticket dann manuell erfassen mussen.

Um diese Funktion nutzen zu kénnen, aktivieren Sie die Anrufbeantworterfunktion in den
Einstellungen.

Tickets kdnnen in Immoware24 auch durch Kommunikation aus Fremdsystemen (z.B. durch
eine Schadensmeldung des Mieters/Eigentliimers im Portal24) automatisch erstellt werden.
Auch die im Rahmen der Ticketbearbeitung notwendige Kommunikation mit Handwerkern und
Dienstleistern (z.B. fir die Abfrage/Erstellung von Kostenvoranschlagen bzw. die Auftrags-
erteilung) ist u.a. Uber Portal24 mdglich.

Bei Interesse an Portal24 wenden Sie sich gern an den Vertrieb.

22.1 Ticketsystem erstellen

Offnen Sie das Modul ,,Einstellungen® .

Erstellen Sie lhr Ticketsystem im zugehdrigen Menlpunkt.

2 N . : » Do
E e 8 B O i A Y o @ m@g
2 admin

Einstellungen Liste A > Einstellingen » Ticketsystem hinzufiigen

Mahnwesen BTy Ticketsystem hinzufiigen
L Vorlagen ETV

Titel - | Objektbetreuung
Kommunikation
© Master-Vorlagen Beschreibung Bearbeitung von Meldungen durch Mieter/Eigentimer aber Schaden oder andere technische
Objektbet Probleme in verwalteten Miet- und WEG-Objekten
Vorlagen-Kategorien e ” E
: Vertragsangelegenheiten

© Vorlagenbausteine e )

Vorlagenbausteine-Kategorien
TF Tickets

Ticketsystem

Ticketvoriage

Anrufbeantworter
L Benutzer

© Rollen

B Rollenvererbung

Zugange . <@ > 5

il - =] !

Abb. 439: Ticketsystem hinzufligen/bearbeiten

Die Verwendung des Ticketsystems tragen Sie im Feld ,Beschreibung” ein.
Die bei unterschiedlicher Verwendung speziell benétigten Daten kénnen Sie durch die
individuelle Gestaltung der Ticketvorlagen erfassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache @wn - um nicht mehr bendtigte Ticketsysteme zu
archivieren.

Klicken Sie daneben auf die Schaltflache ,6ffnen” ==, um bereits archivierte
Ticketsysteme wieder zu 6ffnen.
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22.2 Ticketvorlage hinzufiigen

Wenn Sie ein Ticketsystem angelegt haben, kdnnen Sie diesem im Meniipunkt

» Ticketvorlagen* individuell einstellbare Ticketvorlagen fur wiederkehrende Vorgange

- = " . : s .
i & L 8 @
Einstellungen Liste A » Einstellungen » Tickeivoriage hinzufigen
Erstellung HGA
@ Profile Suchaltung Ticketvorlage hinzufiigen
Sitzungskategorien fehlerhafte
Eingangsrechnung Ticketsystem auswihlen — | Buchhaltung
Buchhaltung
#‘ DMS Name der Ticketvorlage -

Kaution anlegen
Buchhaltung
externe Kategorien
Mahnlauf
Buchhaltung

LF Objektdaten
Rechnungsfreigabe
Buchhafiung
Objektarten
Anforderung weiterer TOP
Gebaudearten e

Beschlussanfechtungsklage
ETV

Bauart

Dienstleistungs-/Vertragsarten orbeetig Y

) Zahlerarten Chat-Bot
Kommunikation
Haupt-Energietrager E-Mail
Kommunikation

3 Ausstattungsmerkmal-Kategorie
2 3 Telefon
Kommunikation
Ausstattungsmerkmal

Antrag auf bauliche

Anderun

Verwalterhonorarmuster Obektbetieuung
Mangel am Aufzug

[ Schwarzes Brett Kategorien SleEn

© Musterkonten Mangel an Heizung

Objektoetreuung
L k@2 2

+ e

© Muster-Umlageschliissel

Zweck der Ticketvorlage

Ticketvorlage aktiv
Ticketvorlage sffentlich

HTML erlauben fur

Beschreibungsfelder

erlauben, unvollstandige Tickets zu
schliefien

externe Kommentare — erlaubt an Verwaltung v

externe Dateianhiinge — erlaubt nur fur Initiator v

@ Im Kopf eines Tickets gibt es folgende

[ < I <]

o

;220

an, Intiator,

Ticket,

Felder

abbrechen | speichem

Abb. 440: Ticketvorlage hinzufligen/bearbeiten

Klicken Sie auf das Symbol +1, um zusétzliche Felder hinzuzufigen.

Sie konnen weitere Felder hinzufugen

Beachten Sie die blaue Hinweismeldung. Ob zu den bereits vorhandenen Standardfeldern aller
Ticketvorlagen Ihre individuellen Felder hinzugefiigt werden kénnen, hangt vom Verwendungs-

zweck der Ticketvorlage ab.

Prifen Sie dies zunachst testweise durch ein mit der Vorlage probeweise erstelltes Muster-

Ticket.

Bendotigen Sie zusatzliche Felder fir die Erfassung besonderer Daten, kénnen Sie unter-

schiedliche Formate (z.B. HTML-Textfeld, Datumseingabe) wahlen.

Sie kénnen damit z.B. Schadensvorgange fir den Fall eines Versicherungsschadens mit

zusatzlichen Angaben erganzen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,bearbeiten”, um nicht mehr benétigte Ticketvorlagen auf
sinaktiv zu stellen bzw. um bereits als ,inaktiv‘ markierte Ticketvorlagen wieder ,aktiv* zu

setzen.

Wenn Sie die Ticketvorlage gespeichert haben, klicken Sie auf den MenUpunkt

»Plugins verwalten*.

Aktivieren Sie unterschiedliche Plugins, die Sie als ,Werkzeug* fir die Ticketvorlage nutzen

kénnen.

Mit dem jeweiligen Plugin erfassen und verarbeiten Sie die im Ticket fur die jeweilige Funktion

notwendigen Daten.

Standortwahl

Zuordnung zu einem Objekt, Gebaude oder Verwaltungseinheit

Hinweis: Sie kdnnen nur Ticketvorlagen mit Standortwahl-Plugin
auf der Registerkarte ,Tickets" in Objekten, Gebauden und

Verwaltungseinheiten erstellen.
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Kostenvoranschlag
Auftragserteilung

Mail-Client-Anbindung

Zeiterfassung

Checkliste

Kostenvoranschlage verwalten
Auftrage erstellen und verwalten

E-Mails mit Tickets verknUpfen

Hinweis: Sie kdnnen nur Ticketvorlagen im E-Mail-Client Gber das
Plugin fur die Mail-Client-Anbindung verwenden.

Bearbeitungszeit von Tickets protokollieren

Der Fortschritt des Tickets wird anhand von auswahlbaren
Checkboxen erfasst.

Dabei werden im Fortschritt auch Untertickets berticksichtigt, wenn
diese ebenfalls eine Checkliste besitzen.

Um die Funktionen in der Ticketvorlage zu hinterlegen, aktivieren Sie diese Plugins.

# » Einstelungen » Tickelvorlage » Chal-Bol » Plugins verwalten

Plugins verwalten fiir Ticketvorlage: Chat-Bot

Ticketsystem Kommunikation

Standortwahl| Auswahl von Objekt, Gebaude und Verwaltungseinheit keine ® aktiviert E

Auftragserteilung Auftragserteilung

Mail-Client-Anbindung Mail-Client-Anbindung, erlaubt Ihnen, E-Mails mit Tickets zu verkntpfen keine ® aktiviert ]

Zeiterfassung Aufgewendete Zeit fur ein Ticket erfassen keine ® aktiviert =]

Checkliste Einfachere, aber kleine Unteraufgaben fur Tickets keine ® aktiviert

Abb. 441: Plugins verwalten

g K 1schlag

® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfullt
® benutzbar

keine ® aktiviert
® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfullt
® benutzbar

o]

keine ® aktiviert
® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfullt
® benutzbar

o]

® Abhangigkeiten erfullt
® benutzbar

[0

® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfullt
® benutzbar

(]

® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfullt
® benutzbar

Klicken Sie auf das Symbol ,konfigurieren* eines Plugins. Sie kdnnen weitere Details
bestimmen, z.B. ob die Standortwahl vom Objekt liber das Gebaude bis zur VE moglich sein

soll.

Bei einem gesonderten Ticketsystem nur fir objekt- und gebaudebezogene Aufgaben kann z.B.
die Auswahl der VE Uberflussig sein.

# » Ticketsystem » Ticketvoriage » Plugins verwalten » Schadensmeldung / ObjeX

Srhad Idung / Objektbet

Standortwahl - Konfiguration

Objekt auswahlen

Aktivieren Sie das Plugin ,,Standortwahl“, um im Ticket die Objektauswahl zu

ermoglichen!
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Klicken Sie auf das Symbol ,konfigurieren.
Konfigurieren Sie die Plugins ,Kostenvoranschlag“ und ,Auftragserteilung*, um die zu
verwendenden Mastervorlagen fiir die jeweilige Funktion zu bestimmen.

Ubernehmen Sie die folgenden Mastervorlagen und passen Sie diese ggf. Ihren Anforderungen
an:

. Anforderung Kostenvoranschlag

. Auftragserteilung

# » Tickeisystem » Ticketvorlage » Pluging verwalten » Schadensmeldung / Objekibefreuung #& » Ticketsystem » Ticketvorlage » Plugins verwalten » Schadensmeldung / Objekibetreuung

1 Obj I Obji

zu zur

Vorlage Anforderung Kostenvoranschlag *| = Vorlage Auftragserteilung *|a

DSGVO-Freigabe aktiviert das DSGVO-konforme Weitergeben von Kontaktinformationen. DSGVO-Freigabe aktiviert das DSGVO-konforme Weitergeben von Kontaktinformationen.

Sie kénnen hier die Anzeige der ggf. im Adresskontakt fiir die Weitergabe personenbezogener
Daten hinterlegten Vereinbarung aktivieren. Damit kdnnen Sie sicherstellen, dass z.B. weiter-
gegebene Kontaktdaten gemal DSGVO vom Kontakt dafir freigegeben sind.

Aktivieren Sie die DSGVO-Freigabe nicht, erscheinen in den Vorlagen ,Kostenvoranschlag” und
JAuftragserteilung” der fur den Kontakt hinterlegte Name, die erste Anschrift, alle Telefon-
Nummern sowie alle E-Mail-Adressen.

Diese werden ohne Zustimmungsprifung weitergegeben.

Sie kénnen Plugins deaktivieren. Beachten Sie, dass bereits mit der Ticketvorlage inkl.
aktiviertem Plugin erzeugte Tickets, bei denen Sie das Plugin anschlieRend deaktiviert haben,
die dadurch erfassten Daten im Ticket nicht mehr angezeigt werden.

In diesem Fall erstellen Sie fir die Bearbeitung von Vorgangen ohne die Plugin-Funktion eine
neue Ticketvorlage. Deaktivieren Sie die nicht mehr bendtigte Ticketvorlage.

Be® E D & e = B @ 222

Einstellungen Liste # > Enstelungen » Tickelvorlage » Schadensmeldung » anzeigen
> Erstellung HGA
Profile Buchnanu%g Ticketvorlage: Schadensmeldung
Sitzungskategorien fehlerhafte Ticketsystem Objektbetreuung
Eingangsrechnung .
Buchnaltung Beschreibung Bearbeitung von Schaden am Objekt, Gebaude oder in der VE
# DMS Ticketvorlage aktiv. ja
Kaution anlegen Ticketvorlage ffentlich nein
Buchhaltung
externe Kategorien externe Kommentare erlaubt an Verwaltung
Mahnlauf externe Dateianhéinge nicht erlaubt
ETELEIT HTML erlauben fiir Beschreibungsfelder ja
¥ Objektdaten . o . !
Rechnungsfreigabe erlauben, unvollstindige Tickets zu schiiefen ja
Buchhaltung
Objektarten
Anforderung weiterer TOP Plugins
Gebaudearten eV
Standortwahl +/ Auswahl von Objekt, Gebaude und Verwaltungseinheit
Beschlussanfechtungskiage
Bavart eV Kostenvoranschlag ¥ Kostenvoranschlag
Vorberctong TV Auftragserteilung V Auftragserteilung
forbereitung
[® Dienstleistungs-/Vertragsarten ETV Mail-Client-Anbindung © Mail-Client-Anbindung, erlaubt Ihnen, E-Mails mit Tickets zu verknapfen
Zeiterfassung ¥ Aufgewendete Zeit fur ein Ticket erfassen
Zahlerarten at-Bot N
Kommunikation Checkliste ' Einfachere, aber kleine Unteraufgaben fur Tickets.
Haupt-Energietrager E-Mail
Kommunikation zusétzliche Felder

%) Ausstattungsmerkmal-Kategorie
5 < Telefon keine zusatzlichen Felder definiert
Kommunikation
Ausstattungsmerkmal
Antrag auf bauliche
Anderung
Venwalterhonorarmuster Objekibetreuung

Mangel am Aufzug

Schwarzes Brett Kategorien e

© Musterkonten Méngel an Heizung
Objektoetreuung

© Muster-Umlageschlissel L« @2 w2

Abb. 442: Ticketvorlage mit aktivierten Plugins

Definieren Sie fir die Ticketvorlage, welche Statuswechsel moglich sein sollen, indem Sie auf
die Schaltflache ,Status verwalten“ klicken.
StandardmaRig stehen lhnen folgende Status zur Verfligung:

. neu (offenes Ticket)
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. in Bearbeitung (offenes Ticket)

. wartend (offenes Ticket)

. ausgeflihrt (offenes Ticket)

. abgeschlossen (geschlossenes Ticket)
. abgewiesen (geschlossenes Ticket)

Sie kdnnen eigene Unterstatus definieren (z.B. fir den Status ,wartend” weitere Unterstatus):
. wartend auf Kostenvoranschlag
. wartend auf Ausfiihrung etc.

Beachten Sie, dass Sie die Angaben flir den Statuswechsel eines hinzugefligten Status nicht
nur in der zugehdrigen Zeile setzen, sondern z.B. auch beim Wechsel vom Status ,neu:

B e B0 & & = 6 @ w22 B

Einstellungen » Einstelungen » Tickelvorlage » Schadensmeldung » Stalus verwalten

Vorlagen-Kategorien
Ticketvorlage: Schadensmeldung
© Vorlagenbausteine

Ticketsystem Objektbetreuung
Kate il Bearbeitung von Schaden am Objekt, Gebaude oder in der VE
LF Tickets definierte Status
5
neu neu ja 1 Q¢ x
B Ticketvoriage
in Bearbeitung in Bearbeitung nein 2 Qs x
Anrufbeantworter
wartend wartend nein 0 Q¢ %
LF Benutzer
ausgefihrt ausgefhrt nein 0 o s %
© Rollen e o ABRE
Rollenvererbung abgewiesen abgeschlossen nein 0 Q&%
Zugange
# L neu in Bearbeitung wartend ausgefiihrt abgeschlossen abgewiesen
© benutzerdef. Felder neu - u] u]
Einstellungen in Bearbeitung o o (m)
Digitale Unterschrift wartend u} u} 0
Loschprofile ausgefuhrt ] 0
abgeschlossen =] o o - =)

Export

abgewiesen

ertczur Varage | never itus |l Ubergange etasben | ale Unerganse veren IR
Abb. 443: Ticketvorlage Status verwalten

[<]
(=]
O
(=]

[ Job Queue -

Uber eine am Ticket stattgefundene Anderung (die Sie nicht aktiv selbst durchgefiihrt haben)
erfolgt immer die Benachrichtigung

. des Ticket-Autors (wer hat ein Ticket erstellt) und

. des verantwortlichen Verwalters (wem wurde ein Ticket zugewiesen)

u.a. durch die Anzeige einer Zahl am Symbol des Ticketmoduls _@

und durch die Anzeige in der MenUspalte des Ticketmoduls

Benachrichtigungen

alle als gelesen markieren
#5: 2018-10-1 -

Neubepflanzung (altes
Vorgangsmodul)

Damit weitere Mitarbeiter die Benachrichtigung zu Tickets einer Ticketvorlage erhalten, kdnnen
Sie diese im MenUpunkt ,Beobachtungsliste verwalten* jeder Ticketvorlage aktiviert werden.
Klicken Sie dafiir auf das zugehorige Optionsfeld.

Alle Adresskontakte der Gruppe ,Verwalter” des Immoware24-Accounts stehen zur Auswahl.
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Beobachtungsliste bearbeiten fiir Vorlage: Schadenmeldung

® Verwaltung

® Immoware24 GmbH
® Therese Jecht

@ Alverta Palenga

@ Hildegart Obbaum
® Marlen Linen

@ Denise Lordan

Die Benachrichtigungen kénnen Sie an einem zugeordneten Ticket einstellen, indem Sie die
Option ,beobachten/nicht beobachten im Ticket wahlen.
Ausnahme: Sie kdnnen die Benachrichtigung fur ,Autor” oder ,zugewiesen an* nicht abwahlen.

22.3 Ticket erstellen

Um Tickets zu erstellen bzw. zu verwalten, wechseln Sie in das Modul ,, Ticketsysteme* B

Klicken Sie auf die Schaltflache ,neues Ticket in der Ful3zeile. Die verfligbaren Ticketvorlagen
stehen zur Verfiigung. Sie kdnnen optional Favoriten festlegen.

Ealle  Dlsze &

Suchhaltung
Rechnungsfreigabe
Kommunikation
Chat-Bot

E-Mail

Telefon
Objextbetreuung
Schadensmeldung
Strungsmeldung
Wartung und Pflege
Vertragsangelegenheiten
Wohnungsabnahme

Wohnungsiibergabe

neuss Ticket + El
Abb. 444: neues Ticket erstellen

Wahlen Sie die zutreffende Ticketvorlage im bendtigten Ticketsystem, um ein neues Ticket darin
zu erzeugen. lhnen stehen hierfir die Standardfelder und ggf. mit der Ticketvorlage
konfigurierte ,zusétzliche Felder” und aktivierte ,Plugins® zur Verfigung.

Titel Titel des Tickets
Status bei Erstellung der Tickets neu
nach Statuswechsel in Bearbeitung,

wartend,
ausgefiihrt,
abgeschlossen,
abgewiesen

Beschreibung Beschreibung des im Ticket abgebildeten Sachverhalts

interne Beschreibung die vom Verwalter bearbeitete/erganzte Beschreibung des
Sachverhalts

Prioritat die Prioritat des Tickets niedrig, normal, hoch, dringend, sofort

zugewiesen an Auswahl des beauftragten Verwalters aus Adresskontakten der
Gruppe ,Verwalter”
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Standortwahl

Initiator

libergeordnetes Ticket

Félligkeitsdatum

Anfangsdatum
Wiedervorlage
Dokumentenauswahl

Kommentar

© 2024 Immoware24 GmbH

Auswahl des Standorts mit Plugin ,,Standortwahl“ (falls in Vorlage

Wi Standortwahl x
Objekt Gebdude Verwaltungseinheit
2 Miethaus-Immoware X Haus 2.Gebaude X Wohneinheit 10005 *
MIET Musterstrarie 1, 06108 Musterstadt = | Musterstraie 1 = | Wohnung 3
v L4 be v

Mietschuldenhaus -» 1.Gebéude -> Laden > Peter Milller

‘ Wiethaus-Immoware -> 2. Gebaude > Wohnung 3 -> Pater Miiller ‘

Sie kénnen nach Namen, Telefonnummer, Objekt, VE o.a. suchen.
Ist z.B. nur das Gebaude (nicht die VE) betroffen, kdbnnen Sie die
Auswahl in dem im Kopf angezeigten Feld I6schen.

Auswahl des Kontaktes, der das Ticket ausgeldst hat
Wurde ein Standort gewahlt, werden relevante Kontakte zur Auswahl
vorgeschlagen (z.B. Mieter oder Eigentiimer der VE)

Standortwahil Objekt, Gebdude und VE auswihlen  WEG mit SEV & HKVZ extra

= Hauptgebdude = WEO1

set as Initator: Eigentlimer Andreas Gértner

Mieter Herbert Hauser

Initiator % .__.|

| keine

Ticketnummer, falls das Ticket einem Ubergeordneten Ticket
zugeordnet ist

geplante/angestrebte Falligkeit zur Losung des Tickets mit
Kalendereintrag

Datum des Bearbeitungsbeginns mit Kalendereintrag
notwendige Wiedervorlage mit Kalendereintrag
VerknlUpfung mit ticketrelevanten Dokumenten aus dem DMS

Textfeld flr weitere Kommentare

Handbuch Update 02/2024 Revision 1.2



# » Tickeisysiem » Ticket erstellen

neues Ticket

Obje g —
Titel — Wasserschaden Mieter Miler
Status — | neu =
Beschreibung

Datei Bearbeiten Einfigen Ansicht Format Tabelle

L) 10pt A B 7 Y EEZ=EE -

Wasserdrang nach einem Starkregen durch die Decke im Wohnzimmer der Mieterwohnung

P 11 WORTER

interne BeschreibLng Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht Format Tabelle

L} 10pt A B 7 YU EE=EE = i=

c
|
Il
1]
|
i
i
lil
il

Wasserdrang nach einem Starkregen durch die Decke im Wohnzimmer der Mieterwohnung.
Sofortmafinahme- Trocknung der VE

Suche unr Reparatur der Schadensursache (Dach undicht) und

P 27 WORTER =
Prioritat — nomal _ ~|
2ugewiesen an Alverta Palenga * g
Standortwahl Objekt, Gebdude und VE auswahien | Miethaus-Immoware = 2.Gebaude
+ Wohnung 3
als Initiator setzen Eigentimer Irma Immobilie

Mieter Peter Milller

Initiator Peter Mller *E

Ubergeoranates Ticket ==

Falligkeitsdatum

Kalender Falligkeitsdatum keine =l
Anfangsdatum 27.06.2019

Kalender Anfangsdatum keine =1
Wiedervoriage 04.07.2019

Kalender Wiedervorlage keine. =]
Dokumente Dateien auswahlen

Kemmentar

Abb. 445: Ticket erstellen

Der Status eines erstellten Tickets ist ,neu”.

Den Statuswechsel des Tickets nehmen Sie manuell vor.

Jeder Statuswechsel oder andere Bearbeitungsschritt wird durch entsprechende Eintrage in der
Historie des Tickets nachvollziehbar chronologisch gespeichert.

Sie kdnnen die Anderungsverfolgung hervorrufen, indem Sie einen Kommentar hinzufiigen, ein
Plugin nutzen, eine E-Mail an das Ticket anhangen oder indem Sie auf die Schaltflache ,bear-
beiten“ in der Fulzeile klicken. Die aktuellste Anderung steht in der Tickethistorie ganz oben.

Historie &
von £ bis (9 Anderung Autor

geéndert von admin, vor 2 Stunden, 28.11.2023 14:26 &

Prioritédt wurde von hoch auf sofort gesetzt &

geandert von admin, vor 2 Stunden, 28.11.2023 14:25 &

Kommentar wurde hinzugefiigt (offen) & ¢ « @
test

Empfénger: 1| gelesen: 0 | benachrichtigt: 0 mehr anzeigen

geéndert von admin, vor 2 Stunden, 28.11.2023 14:25 &

Kommentar wurde hinzugefigt (intem) & ¢ «

test

Abb. 446: Ticketansicht mit Historie
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22.4 Ticket liber den Anrufbeantworter automatisch anlegen

Nutzen Sie die Anrufbeantworterfunktion, um aus einem aufgezeichneten Sprachanruf auf der
von Ihnen hinterlegten Rufnummer direkt ein Ticket im System anzulegen.

Hierfur ist es erforderlich, in den ,Einstellungen® die Anrufbeantworterfunktion zu aktivieren.
Lesen Sie, wie Sie die Funktion einrichten, in ~ Kapitel ,,2.3.3 Anrufbeantworter einrichten®.

Die Software ist hierbei in der Lage, den Anruf, der in 57 Sprachen (Stand: Dezember 2023)
eingesprochen werden kann, zu Ubersetzen und als vollstdndigen Text im Ticket anzulegen.
Darliber hinaus werden die wichtigsten Information zusammengefasst ausgelesen sowie die
Daten des Anrufers automatisch eingetragen.

Der Anruf selbst wird als Audio-Datei gespeichert und im Ticket hinterlegt.

Um die Anrufbeantworterfunktion nutzen zu kénnen, wird zunachst bei der Anlage der Funktion
eine Rufnummer im System registriert. Diese Registrierung nehmen Sie als Nutzer nicht vor,
sondern wird bei der Anlage fest vergeben. Sie missen daher im Nachgang IhreGeschafts-
Rufnummer fir die Anrufbeantworterfunktion auf diese Rufnummer umleiten.

Beachten Sie, dass jeder Anruf, der vom Anrufbeantworter angenommen und
als Ticket im System angelegt wird, mit Kosten gemaR lhres Vertrags berech-
net wird.

Geht ein Anruf Uber den Anrufbeantworter ein, wird automatisch im System ein Ticket angelegt.
Das Ticket erscheint in der Ubersicht Ihrer Tickets.

Klicken Sie darauf, um den Anruf zu 6ffnen:

B e 0B D ik 8 & \:\Esm‘

Tichats @ o Tokotupim 5

kst seamigan

Tinet | Freigoben (0) | Komenentare

Fiter #30: Wasserschaden melden (Objekibetreuung) &

Obersicht Fraigzbsn Onjeit

sxtarns Kammantars
sxtarn Datslannings
erstalit

vaniage

statue
Wiedervoriage heute -

Zeterfassungsstatsticen

Standardfilter

nur Benachrichtigte
Gffens und mir zugeviesane Tickets

Mein cienen Tickets

Alle nsuen Ticksts

Al offenen Tickats.

Meine Tickets

+ i dor Bisdeuare angel: singeschisien und jetz it e Badewanne dbergelaufen und i das komalese Bad peflutel und verrlich

nacheren § Tagen Ureprungich gsssnaets Datsn
aligemsin
Tital
Originaltext

ancut
Nummer

erstent am aktionen

|| 08.12.2023 081403 % &

e | arst  omen

Kommantar ' -
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Sie erhalten in diesem Ticket alle vom Anrufer sprachlich Gbermittelten Informationen.

Im Bereich ,Anhange“ kdnnen Sie aulerdem den Anruf jederzeit abhoren.

Die Funktionen dieses Tickets kdnnen Sie in gleicher Weise nutzen, wie bei einem regular von
Ihnen angelegten Ticket (siehe 7 Kapitel ,22.6 Ticket bearbeiten®).

22.5 Ticket aus einer E-Mail erstellen/E-Mail an Ticket anheften

Wenn Sie im E-Mail-Client Ihres Immoware24-Accounts eine E-Mail erhalten, die Sie als Ticket
bearbeiten mochten, klicken Sie auf die Schaltflache [Lnsuestetets | um das Ticketsystem und die
Ticketvorlage auszuwahlen. Erstellen Sie das neue Ticket.

1 L
Fiiter Nachrichten

559 Alle Nachrichten
27.06.2018 H Ny

o G Posteing... 11 [ " Wasserschaden Mieter Miller
© <7 Gesendet Wasserdrang nach einem Starkregen durch die Decke meines Wohnzimmer. ich bitte 27.06.2019 12:18

um die Einleitung schneller Hilfemalnahmen.

© [ Entwiirfe (0]

A LT = CIRNENEIEED e
VERWALTER@IMMOWAR... Wasserdrang nach einem Starkregen durch die Decke meines Wohnzimmer.
OJunk Ich bitte um die Einleitung schneller HilfemaRnahmen.

D Sent 104 ] MEG.

E— D Peter Milller

DI Drafts

£ INBOX. 10 e
CIMieter E...

Einstellungen ~ [ ] [‘oearbeiten Il PDF | Kontakt aus E-Mail erzeugen || neues Ticket ~ || an Ticket anhefien |

Abb. 447: Ticket aus Mail erstellen

Der urspriingliche E-Mail-Betreff ergibt den Ticket-Namen.
Der Text der E-Mail ergibt die Ticket-Beschreibung.

Nachrichten
Betreff/ Text gesendst am Aktionen

22082022 234207 U

chbecken im Waschkeller

& image001.0ng (3807 KB) &

Abb. 448: Anzeige der E-Mail im Ticket

Die letzten beiden aktuellen Mails eines Tickets erscheinen im Kopf der Einzelansicht.

In der Spalte , Text“ konnen Sie die Sichtbarkeit umschalten. Da nicht alle E-Mail-Anhange
Relevanz fur das Ticket haben (z.B. Firmenlogos aus Signaturen), kénnen Sie fur jede Datei
wahlen, ob Sie diese dem Ticket als Ticketanhang hinzufiigen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Zeige alle x E-Mails“, werden alle zum Ticket zugefligten
Mails auf der Registerkarte ,Nachrichten® aufgelistet.

Der Eingang bzw. Ausgang der E-Mail wird auch in der chronologischen Tickethistorie
angezeigt.

Im Ticket konnen Sie mit Hilfe der hinter jeder Mail eingeblendeten Aktionen
O, E-Mail anzeigen zur E-Mail-Ansicht wechseln

+ antworten sofort eine E-Mail-Antwort erstellen
Diese wird automatisch beim Senden mit der Tickethnummer im
Betreff erganzt. Das fuhrt dazu, dass alle folgenden Mails, die die
Korrespondenz dieses Tickets betreffen, durch die Tickethummer im
Betreff automatisch dem Ticket hinzugefigt werden.

c-';" I6sen die Verknupfung der Mail zum Ticket I6sen
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In der E-Mail kénnen Sie diese jeweiligen Schaltflachen anklicken:

zum Ticket zur Ticket-Ansicht wechseln
von Ticket I6sen die Verknupfung des Tickets zur Mail 16sen
an Ticket anheften die Verknupfung manuell herstellen, wenn es keine Ticket-Nummer

im Betreff gibt. Daflr 6ffnet sich eine Ticket-Auswahl:

an Ticket anheften x

#2: Wasserschaden Mieter Muller (Objektbetreuung)

#1: Wasserschaden Mieter Mller (Objekibetreuung)

Fir das Ticket bendtigte Informationen, die nicht aus der E-Mail Gbernommen werden konnten,
mussen Sie noch erganzen (siehe 7 Kapitel ,22.3 Ticket erstellen®).

Der Status eines erstellten Tickets ist ,neu®.

Nehmen Sie jeden Statuswechsel des Tickets manuell vor.

Hangen Sie E-Mails manuell oder automatisch an ein Ticket an, sind diese in der Tickethistorie
mit der Markierung ,NEU® aufgelistet, wenn Sie das Ticket erneut zur Bearbeitung 6ffnen.
Die E-Mail selbst wird als Teil des Tickets mit dem Symbol €3 gekennzeichnet.

Historie &
Immo... &
° Portalanfrage: St
gedndert von admin, ver 7 Minuten & Hallo, Sie haben
einem Nutzer ein
Plugin Mail-Client-A E-Mail Re: [TSP#1] Wasserschaden Mieter Mdller & erhalten. FORMLU
Abb. 449: Historie-Eintrag: neue Nachrichten im Ticket Abb. 450: angeheftete E-Mail wird ge-

kennzeichnet

22.6 Ticket bearbeiten

In der Einzelansicht des Tickets sind folgende Aktionen in der Ful3-
zeile moglich, indem Sie auf eine der Schaltflachen klicken:

| bearpetten || 10scnen || Schnelwani a || verschienen || kopieren || kemmentarsicntbarkeiten a || neue E-Mail || PDF « || PDF -> DMS o

bearbeiten Anderungen/Ergéanzungen zum Ticket durchfiihren

16schen Ticket I6schen.
Die Berechtigung zum L&schen hangt von der Nutzerrolle ab.

Schnellwahl - Unterticket ohne Datenlibernahme im gleichen Ticketsystem wird
erstellt
- Ticket ,mir zuweisen“/,,Zuweisung entfernen*.
- gemal fur die Vorlage definierten Statuswechsel vornehmen
- Prioritatenwechsel vornehmen

verschieben - Ticket in andere Vorlage im gleichen Ticketsystem verschieben
- Ticket in anderes Ticketsystem verschieben
Beim Verschieben werden Daten fiir Felder mit gleichem Namen und
gleichem internen Namen und gleichen Typs in die andere Ticket-
vorlage Ubernommen.
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Kopieren

Kommentar-
sichtbarkeiten

neue E-Mail

- Ticket auf gleicher Ebene kopieren - neues Ticket mit allen Daten
wird erstellt:

- im gleichen Ticketsystem mit gleicher Vorlage

- im gleichen Ticketsystem mit anderer Vorlage

- im anderen Ticketsystem
- Ticket als Unterticket kopieren = neues Unterticket mit allen
Daten wird erstellt

- als Unterticket im gleichen Ticketsystem mit gleicher Vorlage

- als Unterticket im gleichen Ticketsystem mit anderer Vorlage

- als Unterticket im anderen Ticketsystem

Klicken Sie auf diese Schaltflache, 6ffnet sich ein Kontextmeni mit
der Auswahl fur die Kommentarsichtbarkeit fur beteiligte Kontakte.
Dabei werden nur die gefilterten Kommentare bericksichtigt.
Wahlen Sie zwischen der Einstellung ,sichtbar®, um die gefilterten
Kommentare anzuzeigen, und ,unsichtbar”, um die gefilterten
Kommentare auszublenden.

Bestatigen Sie die jeweils nachfolgende Sicherheitsabfrage vor der
Umstellung (oder brechen Sie diese ab).

Erzeugen Sie eine E-Mail, die automatisch Teil der Tickethistorie
wird. Diese wird automatisch beim Senden im Betreff mit der Ticket-
nummer erganzt.
z.B. [TSP#1] Wasserschaden Mieter Miiller
Das flhrt dazu, dass alle folgenden Mails, die die Korrespondenz
dieses Tickets betreffen, durch die vorangestellte Ticketnummer im
Betreff automatisch dem Ticket hinzugefiigt werden. Als Beobachter
des Tickets erhalten Sie folgende Nachricht: /
- Anzeige einer Zahl am Symbol des Ticketmoduls H
- Anzeige des durch die Anderung betroffenen Tickets unter
.Benachrichtigungen“

Benachrichtigungen (1)

alle als gelesen markieren

#1: Wasserschaden Mieter
Miiller {Objektbetreuung)

Ticket beobachten/ Sie entscheiden, ob Sie (iber Anderungen benachrichtigt werden

nicht beobachten
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PDF/PDF - DMS

Dokumente erstellen bzw. Dokumente erstellen und im DMS
ablegen:
Klicken Sie jeweils auf die Schaltflachen, 6ffnet sich ein Kontext-
mend. Sie kdnnen auswahlen, ob Sie die PDFs jeweils

- ,komplett*

(Ticketinformationen, verknulpfter Schriftverkehr, Historie),

- Jreduziert”

(Ticketinformationen, Historie) oder

- ,minimal“ (nur Ticketinformationen)
erzeugen mochten

komplett
reduziert

minimal

PDF a || PDF -> DMS « |

In der Ticket-Einzelansicht werden alle Anhange und Beziehungen zu Uber- oder Untertickets

angezeigt:

#1: Wasserschaden Mieter Miiller (Objektbetreuung)

erstellt von admin vor 1 Stunde Objekt Miethaus-Immoware
Objeki-Nummer 2

Vorlage Schadenmeldung msioa Musterstadt

Status neu Gebiiude 2.Gebaude

Prioritét normal Ver Wohnung 3 DG

zugewiesen an Alverta Palenga

Anfangsdatum 24.06.2019

Félligkeitsdatum 30.06.2019

Wiedervorlage 30.06.2019

Initiator Peter Muller

Autor Verwaltung

untergeordnete Tickets

#3: Versicherungsfal

zugewiesen an: Hildegart Obbaum

lie prufen fir Wasserschaden Mieter Miller (alte Auftrags- und Status: neu,

Beschrelbung

‘Wasser drang nach einem Starkregen durch die Decke im Wohnzimmer
‘Wasser drang nach einem Starkregen durch die Decke im Wohnzimmer.

Trocknung der R&ume
Priifung der Ursache und Reparatur

Anhinge

(B Miethaus3.JPG ¢?  [El Miethaus5pg &?

In der Liste der Tickets wird die Beziehung zum Ubergeordneten Ticket ebenfalls dargestellt
(siehe 7 Kapitel ,22.11 Auflistungen und Standardfilter).

I ~ Ticket * status * Prioritit | Standortwahl | ~ zugewiesen an m Anfangsdatum | * Falligkeitsdatum | ~ Wiedervorlage | ~ aktualisiert

[ #16 [N

(Schadensmeldung / Objektbetreuung)

sofort GreenGroup  Hausmeister heute heute in7Stnden  vor2 QX
Hausverwaltung  Sauber (29.11.2023)  Stunden
(28.11.2023
, 14:26:05)
B2 von admin

Aktivieren Sie ggf. daflir die Anzeige rechts Uber dem Listenkopf, indem Sie die jeweilige Check-

box anklicken:

Anzeige

I Ticketsystem / Vorlage

Status

Prioritat

Titel

libergeardnetes Ticket
zugewiesen an
Falligkeitsdatum
Wiedervorlage

erstellt am
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Wenn Sie das Ticket bearbeiten, nehmen Sie den notwendigen Statuswechsel
vor!

22.7 Plugin , Kostenvoranschlag“

Wenn Sie fur die Ticketvorlage das Plugin ,Kostenvoranschlag” aktiviert haben, steht lhnen im
Ticket eine gleichnamige Registerkarte zur Verfiigung. Sie kdnnen eine Vorlage auswahlen und
fur unterschiedliche Leistungsarten an beliebig viele Empfanger Anforderungen eines Kosten-
voranschlags (KV) senden.
Erfassen Sie folgende Angaben:
Leistungsart Gruppieren Sie Empfanger der KV-Anforderung fiir eine identische
Leistungsart,
(Sie kénnen z.B. bei Wasserschaden fir Trocknung, Klempner- und
Malerarbeit bis zu drei verschiedene Leistungsarten des Kostenvor-
anschlags anfordern)

Vorlage Musterschreiben zur Anforderung des Kostenvoranschlags auswah-
len
Text Beschreibung der konkret angefragten Leistung.

Wahlen Sie die Option ,libernehmen von“, um die Beschreibung
oder die interne Beschreibung aus dem Ticket zu Ubernehmen oder
einen neuen Text einzugeben.

Abgabefrist (siehe Hinweise zur Vorlage ,Kostenvoranschlag®)
Kostenvoranschlag

gewiinschte (siehe Hinweise zur Vorlage ,Kostenvoranschlag®)
Fertigstellung

beauftragter Verwalter beauftragter Mitarbeiter des Verwalters
(oder ggf. ein anderer Kontakt)

Ansprechpartner fur notwendige Terminabsprachen am Leistungsstandort,
bei aktiviertem Plugin zur Standortauswahl wird der Bewohner/
Eigentimer vorgeschlagen.
Sie kdnnen eine beliebig andere Adresskontakt wahlen.
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Information zur personenbezogenen Datenfreigabe (falls fiir die Vorlage konfiguriert)

Die im Adressbuch der Kontaktperson hinterlegten Daten aus der
Vereinbarung zur Weitergabe personenbezogener Daten werden
angezeigt (DSGVO).

Sie kdnnen Daten, zu deren Freigabe eine Zustimmung vorliegt,
auswahlen. Bei einer Auswahl nicht freigegebener Daten mussen Sie
die Uberlegungen im Rahmen des Interessenausgleichs im angezeig-
ten Abwagungsprotokoll dokumentieren (z.B. im Havariefall kann die
Abwendung gréRerer Schaden Vorrang vor dem Schutz der Daten

& o0
Abwagungsprtokoll
o rgaben
onen el Zusimmung zur Wellrgabe verweiger wurde,
‘Abwagungsprotokal erstllen.
4

E-Mail
prvat O petermuslier@immonare24.ce @

Telefon
prvat 493458560002 Q)

Adresse
Posianschrit Mustersirase 1, 06108 Musterstadt @

Wenn Sie alle Einstellungen fiir die Anforderung des Kostenvoranschlages fiir eine konkrete
Leistungsart erfasst haben, treffen Sie aus der Liste der Dienstleister/Handwerker eine
Empfangerauswahl. Ihnen stehen alle Adressbuchkontakte der Gruppe ,Dienstleister” zur
Auswabhl, auch wenn diese noch mit keinem Objekt verknupft sind.

Sie kdnnen mogliche an einer Zusammenarbeit interessierte Firmen mit Anforderungen von
Kostenvoranschlagen testen.

Sie kénnen die Anzeige von Dienstleistern auf bestimmte Kategorien einschranken.

# > Tickeisysiem » #1 » Empfinger auswihlen

Ticket @ ) (0) | Dokumente (0)
#: Mieter Miiller (Obj
Auswahl von 19
Kategarie | Bautrocknung = [peortt
I S T
Universaldienstieister GmbH Postanschrift Dienstieisterweg 1, 06108 Halle Bautrocknung
Muster-Dienstleister Postanschrift Musterstrafie 100, 06108 Halle Bautrocknung

Abb. 451: Empfanger zur Anforderung eines Kostenvoranschlages auswahlen

Die vorbereiteten KV-Anforderungen werden aufgelistet.

IR T —
Ticket | Nachrichten (4) | Kostenvoranscriage (2) | Aufragserteng (0) | Dokumente (

#: i i
Kostenvoranschiige

Leistungsart: Trocknung @) [B][x
Vorlage 2222 Kostenvoransciog* * (te)

Abgabefrist 10072019

Fertigstellung 30072018

Ansprechpartnor Peter Mallr

Abwagungsprotokoll digh,

Telofon (Privat) +49 345 8 56,0002

Antwort

I

e ) || g P | o e PR PR [—

27062019 10.07.2010 30072018 noch keine Antwort

27.082019 10072019 3007.2019 noch keine Antwort

Lelstungsart: Dachklempner

Vorlage
Abgaberist 04072019
Fertigstellung 20072019
Ansprechpartner Peter Maer
Abwagungsprotokoll

Telefon (Privat) +49345856.00 02|

Antwort

gonactsFrtt | o Eraungs s | ouumoraacieg | g e # Aot | Frtgratung

Muster istor 27.062019 04.07.2019 2007.2019 noch keine Antwort

uny ser 27.082019 04.07.2019 2007.2019 noch keine Antwort
GmbH

Abb. 452: Erstellte Kostenvoranschlagsanforderungen flr zwei verschiedene Leistungsarten
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Klicken Sie auf die Schaltflache | kestenvoransehiaghinzuigen |, um Empfanger von Anfragen zu einer
anderen Leistungsart hinzuzufiigen.

Klicken Sie auf die Schaltflache #7, um die Dokumente zu erzeugen und anschlieRend an die
Empfanger der Anforderung zu versenden.

Beachten Sie, dass dies bei mehr als einer Leistungsart getrennt fur jede Leistungsart erfolgt.
Die Anzeige fiir die Antwort wechselt von ,noch keine Antwort”“ auf ,ausstehend*.

Klicken Sie auf die Schaltflache =, um die ausgehenden Dokumente danach zu verlinken.

Klicken Sie auf die Schaltflache &%, um weitere Empfanger beziiglich einer bereits definierten
Leistungsart fir die Anfrage hinzuzufiigen.

Um Angaben im Ticket zu andern, klicken Sie auf das Symbol € im Ticket.

Beispiel:

Andern Sie die Abgabeffrist fiir einen Kostenvoranschlag @{l-Abgabeffrist}, die

gewlinschte Fertigstellung @{l-Erfiillungsfrist} oder die Beschreibung der angefragten
Leistung.

Fir die Vorlage ,verfiigbare Platzhalter” werden in der Fullleiste der Einzelansicht die Kosten-
voranschlage angezeigt.

Hinweise zur Vorlage ,,Kostenvoranschlag”

Die in den Vorlagen verwendeten @{DL- Platzhalter} und @{R-Platzhalter} werden durch die
gleichen Inhalte ersetzt. Verwenden Sie nur die @{DL-Platzhalter}.

Neben einem erweiterten Text werden in der neuen Vorlage weitere Platzhalter ersetzt, wie z.B.
die Abgabefrist fiir einen Kostenvoranschlag @{l-Abgabefrist} oder die
gewdinschte Fertigstellung @{I-Erfullungsfrist}.

Sind in den Einstellungen zum Kostenvoranschlag folgende Felder leer

Abgabefrist Kostenvoranschlag

gewilnschte Fertigstellung

steht kein Wert im Kopf der Ansicht Kostenvoranschlége

# » Ticketsystem » #4 » Kosh

#4: 2018-5-1 - Rohrverle

Kostenvoranschlédge

Kostenvoranschlag #2

Vorlage
Abgabefrist
Fertigstellung

und kein Wert hinter den Empfangern in den gleichnamigen Spalten der Tabelle.

Anfrage

gewiinschte Fertigste

Kontakt erstellt am (intemn) Abgabefrist llung

In der Vorlage Kostenvoranschlag erscheint der Text:

ohne @{I-Abgabefrist} > ,mdglichst zeitnah einen Kostenvoranschlag zu unterbreiten,

ohne @{l-Erfiillungsfrist} - ,und neben den Kosten auch den mdglichen Realisierungstermin
zu benennen.*
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Sind die Felder Abgabefrist und gewiinschte Fertigstellung beflillt,
stehen diese Werte im Kopf der Tabelle ,Kostenvoranschlage®

# » Ticketsystem » #4 » Kostenvoranschiige

#4: 2018-5-1 - Rohrverlegung fiir Dusche {

Kostenvoranschlége

Kostenvoranschlag #2
Vorlage Anforderung Ko
Abgabefrist 20.07.2019
Fertigstellung 30.07.2019

und hinter den Empfangern in den gleichnamigen Spalten der Tabelle

Anfrage
Kontakt erstelltam (Intemn) | Abgabefrist m::"’“m" Lol
Kiempner Rohr 08.07.2019 20.07.2019 30.07.2018

In der Vorlage Kostenvoranschlag erscheint der Text:
mit @{I-Abgabefrist} - ,bis zum @{I-Abgabefrist} einen Kostenvoranschlag zu unterbreiten®
mit @{I-Erfullungsfrist}> ,dessen Realisierung bis zum @{I-Erflllungsfrist} zu gewahrleisten ist*

Wenn Sie danach die Einstellungen zum Kostenvoranschlag bearbeiten, indem Sie auf das
Symbol klicken © und Uberschreiben dabei die Datumseingaben fiir weitere Empfanger,
erscheinen die neuen (zuletzt erfassten) Werte im Kopf der Tabelle ,Kostenvoranschlage®

# » Ticketsystem » #4 » Kostenvoranschlige

#4: 2018-5-1 - Rohrverlegung fiir Dusche

Kostenvoranschlige

Kostenvoranschlag #2
Vorlage Anforderung K
Abgabefrist 04.08.2019
Fertigstellung 10.08.2018

und fir die hinzugefugten Empfanger die neuen Werte in den gleichnamigen Spalten der
Tabelle.

Anfrage

Kontakt erstelltam (intem) | Abgabefrist ﬂ:::""’"“ ENERISS
Klempner Rohr 08.07.2019 20.07.2019 30.07.2018
Universaldienstieister | 08.07.2019 04.08.2019 10.08.2018

GmbH

Erzeugen Sie die Dokumente erneut, verbleiben im Text der Vorlage ,Kostenvoranschlag” fur
jeden Empfanger die Datumsangaben aus der Tabelle.

Klicken Sie auf das Stift-Symbol, um auf Basis der eingegangenen Kostenvoranschlage der
Dienstleister die einzelnen Angebote zu bearbeiten. Durch abgegebene Kostenvoranschlage
kénnen Sie die Antwort auf ,akzeptiert andern. Der Dienstleister kann ablehnen.

Markieren Sie dies mit ,abgelehnt”.

Die Frist zur Abgabe des Kostenvoranschlags kann verlangert werden, indem Sie dies mit
,verldngert“ markieren.
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Sie kdnnen somit alle Daten aus dem eingegangenen Kostenvoranschlag wie die Nummer/
Beschreibung, die ggf. begrenzte Gultigkeit, den kalkulierten Betrag, den Beginn der
Ausfihrung und die angebotene Fertigstellung erfassen.

D ————

#: Mieter Miiller (Ol (Gewerk:
Antwort akzeptien v|
Abgabefrist Kastenvoranschiag 10.07.2019
Ersielungsdatum (extem) 08.07.2019
Dokument Datelon auswahi
Kostenvaranschiag 123365821
gilg bis. 31072019
Bewag 150000 €
keine PR— Ttz
ausmhend Fertigstelung 15.07.2018
Notizen (Diensdelster) vorher is! die Leistung
v akzeptiert
verlangert
abgelehnt -

Abb. 453: Kostenvoranschlage bearbeiten

Im Ergebnis entsteht eine Liste fur die Entscheidung zur Auftragserteilung.

(0) | Dokumente (

#: Mieter Miiller (Obj;
Kostenvoranschlége

Lelstungsart: Trocknung

Vorlage 2277 Kostenvoranschlag * * (Briefe)

Abgabefrist 10.07.2019

Fertigstellung 30.07.2019
Ansprechpartner Peter Miller
Abwagungsprotokoll digh),

Telefon (Privat) +49 345 8,56 00 02

‘erstellt am (Intern)

MusterDienstieister | 27.06.2018 10072019 30072019 akzepiert 08.07.2019 123365921 31.07.2019 150000 € 11.07.2019 15.07.2019

mxxmcm Fertigste “m; ungsdatum (ex [y oo o chia n Se— Fertigstellung

Notizen (Dienstlelster)
vorher ist die Leistung

Universaidienstieister | 27.06.2018 10.072019 3007.2018 abgelennt - . . 000€
GmoH

Klicken Sie auf die Schaltflache fiir die Auftragserteilung ., um die Auftragserteilung
auszulosen.

Je nachdem, wer in welchem Zeitrahmen die Entscheidung zur Auftrags-
erteilung trifft (ggf. auch der Eigentiimer eines Objektes), kann das Ticket u.U.
erneut oder noch immer den Status ,,wartend“ haben.

22.8 Plugin , Auftragserteilung”

Ist das Plugin ,Auftragsverteilung® aktiviert, erscheint fir das Ticket die Registerkarte ,Auftrags-
erteilung”.

Klicken Sie auf das Symbol * oder in der Registerkarte ,Auftragserteilung auf die
Schaltflache ,Auftrag hinzufiigen®, um die Auftragseinstellungen zu 6ffnen. Die wesentlichen
Daten aus dem Ticket, ggf. auch aus dem Plugin fir Kostenvoranschlage, sind bereits Uber-
nommen.
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> Tiketsystem » #1 » Einstelungen

#1: Mieter Miiller (Objg

Auftragseinstellungen

Leistungsart Trocknung
Vorlage | Auftragserteilung * B
vornandene Dokumente
berschreiben
Text | Datel - Bearbeiten - Einfigen - Ansicht ~ Format - Tabelle
10pt A B 7 YEE=E=EE = - ==

P 0WORTER
Ubernehmen von Beschreibung interne Beschreibung leer
Beginn der Ausfiihrung 11.07.2018
Fertigstellung 15.07.2019
Kostenvoransehlag erstelt am 0807.2019
Betrag 1500,00 €
Kostenvoranschlag 123365921 @ Wird keine getragen, wird der Aufrag ertelt.
Dienstlelster = | Muster-Dienstiister WG
beaufiragter Verwalter Alverta Palenga. BE]
Ansprechpartner Peter Miller

Weitergabe von Kontaktinformationen

Vereinbarungen zur Weitergabe. keine Angabe
personenbezogener Daten

E-Mail

Privat petermueller@immonare2d.de @

Abb. 454: Auftrag aus dem Kostenvoranschlag erteilen

Wird der Auftrag nicht aus dem Plugin ,Kostenvoranschlage® heraus erstellt, geben Sie hier
entsprechend die noch fehlenden Angaben manuell ein.

Bildet ein Kostenvoranschlag die Basis des Auftrages, tragen Sie in das Feld
»Kostenvoranschlag” zwingend einen Wert (Nummer/Beschreibung) ein.
Bleibt das Feld ,,Kostenvoranschlag“ leer, wird mit der Mastervorlage
»Auftragserteilung“ ein Auftrag unter Vorbehalt erteilt:

»hiermit erteilen wir lhnen unter dem Vorbehalt, dass die zu erbringende(n)
Leistung(en) die Kosten von 100,00 € nicht iiberschreitet (anderenfalls vor
Ausfiihrung bitte Riicksprache mit uns) den Auftrag fiir die nachfolgend
beschriebene(n) Leistung(en):“

Der vorbereitete Auftrag wird angezeigt.
Bei unterschiedlichen Leistungsarten kénnen dies auch mehrere Auftrage sein.

A& » Ticketsystem » #1 » Aufirag anzeigen

Ticket @) | K (2) | Auftr g (1) | D (6)
#1: Wasserschaden Mieter Miiller (Objektbetreuung)
Auftragserteilung
Leistungsart: Trocknung

Vorlage Aufiragserteilung (Briefe]

Dienstleister Muster-Dienstieister

Kostenvoranschlag Trocknung

(Verkniipfung)

Kostenvoranschlag 123365921

Betrag 1.500,00 €

Ansprechpartner Peter Miiller

beauftragter Vi If Alverta Palenga

Dokument

Abb. 455: erteilter Auftrag

Zur Auftragserteilung folgt die bereits fiir die Anforderung von Kostenvoranschlagen
beschriebene weitere Vorgehensweise, wie die Erstellung und Versendung des Dokumentes.
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22.9 Plugin ,Zeiterfassung“

Ist das Plugin ,Zeiterfassung” aktiviert, erscheint im Ticket die Registerkarte ,Zeiterfassung®.

#& » Tickelsystem » Zeierfassung

lage (0)

Freigaben (1)

#12: 20003 Ubernahme WEG Turmstr. 5 (Objektbetreuung)

Anfangsdatum l:l Enddatum | ‘ Status ‘bine wahlen V‘ Nutzer ‘hme wahlen v‘ ‘ anzeigen ‘ ‘ zuricksetzen ‘
BRSPSt S
21112023 beendst 11 Minuten  GreenGroup Hausverwaltung Ticket erstellt

Klicken Sie auf die Schaltflache in der Ful3leiste eines Tickets, um die Zeiterfassung zu

starten.
Den gestarteten Timer sehen Sie mit verschiedenen Optionen in der oberen Menlileiste.

cf #10: 10003 - Sperrmllbe...  © o £ 2
00:02 @E] Lo admin

@ Offnen Sie in einem Ticket mit Standortauswahl ein abweichendes Objekt, blinkt der
Timer.

Klicken Sie auf das Symbol @ koénnen Sie alle laufenden und noch nicht abgeschlossenen

Timer aufrufen.

@ Meine Timer
Standortwahl Dauer Status Aktionen

20008 WEG Neumard 58 03:45 Izufend EI E|

Ticket

#11: Austausch Z5hier
Objekibetreuung / Schadensmeldung

Klicken Sie auf das Symbol E|, um den Timer zu stoppen und das Zeiterfassungs-Protokoll zu

o6ffnen.
- — - R . 1 20006 WEG Neumark 59 & #10: 10003 - Spermibe: @
[25] fi: =B & & @ ‘ @ WEG Neumarek:";‘;ruéﬂu 0208 e n Gl ~ | domn

A > Tickelsyslem » Zeiterfassung

Tickets
(2) | Dokumente

Auflistungen Ticket | Freigaben (0)

Filter
Datum | 13.03.2024
Upersicht
Dauer [ 0]stunden Minuten

Zeiterfassungsstatistiken N
Notiz

Benachrichtigungen (1)

alle als gelesen markieren

#15: 30002 - 2 WE-Schidssel -
Mobius (O!

F— e e e

13.03.2024 16:51:35 2 Minuten

Wiedervorlage heute

nur Benachrichtigte

Rufen Sie die Auswertung der Zeiterfassungen auf der Registerkarte ,Zeiterfassungsstatistiken®

auf.
Verschiedene Auswertungsobjekte und Filter stehen lhnen zur Verfligung.
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(fmu 10003 - Spermaiillbe. @ 2
s [n)e)| 2

= 3 N . i 20006 WEG Neumarkt 59
= =R A b

L

Tickets Ticketsystem » Zeiterfassungsstatistiken

Auflistungen Filter | Ubersicht | Zeiterfassungsstatistiken

Rechnungsfreigabe

Ubersicht Kaution anlegen
fehlerhafte Eingangsrechnung

Zeiterfassungsstatistiken
Objekt 2|  Kommunikationsweg ‘Bmewah\gn v‘ Kategorie ‘Bilwwzmen v‘

Benachrichtigungen (1)

Filter Anfangsdatum —| 12022024 |  Enddatum — | 13032024 Vorlagen | Buchhaltung ~| Nutzer |Bitte wahlen v E

Ticketsystem /Vorlage  Objekte  Nutzer

alle als gelesen markieren .
Es wurden keine Datensatze gefunden!
#15: 30002 - 2 WE-Schiissel -

Mobius (Objekibetreuun
(o0 9 Tickets mit laufenden Timern

GreenGroup Hausverwaltung (adrin) #10 (Objektbetreuung / Wartung und Pflege) 10003 Mietschuldenhaus 5 Minuten

Wiedervorlage heute

nur Benachrichtigte

Fiter zuriicksetzen | PDF

22.10Plugin ,,Checkliste“

Konfigurieren Sie die Ticketvorlage und aktivieren Sie das Plugin ,Checkliste®, sind die
Checklisten-Elemente innerhalb der Ansicht des Tickets vorhanden.

# > Tickemysem » Ticket anaeigen

Ticket | Fraigaben (1) i 5ge (1) Dokumentz

B

#5: Baumriickschnitt Objekt Sportforum 2 (Objektbetreuung) @
Freigaben - Plugin Checkliste 0%
erstelit von admin var 3 Jshren () Termin varsinoant &)
Vorlage Wartung una Plege O Prifung erflst @
Status abgeschiossen O Hirpet st @
Prioritat normal -
zugewiesen an Peer Jungblut O Protoket arstelt &
Anfangsdatum 15.04.2019 Objekt MFH Sportforum 2
Falligheitsdatum 02.05.2018 ﬁ%m: [
Wiedervorlage - =
itiator GreenGroup Hausverwaitung
Autor GreenGroup Hausverwaitung

Die Checklisten-Elemente konnen Sie aktivieren oder verwerfen.
Aktivieren Sie |hre Checkboxen, indem Sie diese anklicken.
Mit Aktivierung der Checkboxen steigt der Fortschrittsbalken.

Plugin Checkliste | 25%
Termin wereinbart ()
[ Priffung erfolgt &
] Mangel bessitigt &
[ Protokoll erstellt )
Objekt MFH Sportforum 2

‘Ohbjekt-Mummer 10006
Am Sportforum 2. 01080 Dresdan

]

Dieser Fortschritt wird ebenfalls in der Spalte ,Status* in der Ubersicht dargestellt.

H“ﬁwmmm ——

O B spenmilbeseitigung Kellerraume in Bearbeitung narmal Mietschuldenhaus, Peer Jungblut - vor 11 Monaten - vor 10 o /S BX
Haupthaus (04.01.2023) Monaten _
(Wartung und Pflege / Objektbetreuung) (18,01 2023
(o] 00: 05 10:23:47)
von system

Im Fortschritt werden auch Untertickets berlcksichtigt, wenn diese ebenfalls eine Checkliste
besitzen.
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22.11 Auflistungen und Standardfilter

Im geoffneten Ticketmodul sind in der linken Spalte , Tickets* detaillierte Zusammenstellungen
enthalten.

Unter ,Auflistung“ finden Sie:
Tickets

Auflistungen

Filter

suchen

Ubersicht

Ubersicht Statistische Ubersicht aller Tickets in allen Ticketsystemen
nach Anzahl alle/mir zugewiesen/von mir erstellt
unterschieden nach Status
neu, in Bearbeitung, wartend, ausgefiihrt, abgeschlossen

# > Tickeisysiem » Obersicht

Filter | suchen | Ubersicht

Ticketsystem - Statistik
Tickets insgesamt / Mir zugewiesene Tickets / von mir erstellt
2/0/2
2/10/2 0/0/0 o/0/0 0/0/0 0/0/0
neu in Bearbeitung ‘wartend ausgefihrt abgeschlossen
Ticketsysteme und -vorlagen
altes (enthait 1 |2 Ticket(s))
neu in Bearbeitung wartend ausgefuhrt  abgeschlossen ‘Summe
Vorgang 21012 oro/0 oro/o o/o0/0 o/0/0 2/0/2
Buchhaltung (enthélt 1 Ticketvorlage(n) | 0 Ticket(s)) E
Bearbeitung : rgéingen wit i 0 von
neu in Bearbeitung wartend ausgefuhrt  abgeschlossen ‘Summe
Rechnungsfreigabe oraro oro/o ore/o o/0/0 o/0/0 o/o/o
Bearbeitung von Rechnungen im ng und Anweisung
Suchen Im Feld , Tickets suchen“ konnen Sie nach Ticketnummer oder Titel des Tickets
suchen.
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Filter

© 2024 Immoware24 GmbH

Auflistung aller oder nach festgelegtem Filter gelisteten Tickets

Filter | Ubersicht zenenmngssmst

Q
Anze\ge -
W | Ticket Prioritat | Standortwah! zugewiesen an | ¢ Initiator Anfangsdatum | * Filligkeitsdatum | * Wiedervorlage | + aktualisiert
am
O [ Spermalbessitgung Keleraume " Bearbeiung nomal  Metchudeas,  peecuoonis - vor 11 Monaten - vor 10 Qasmx
Haupthaus 04.01.2023 Monaten
(Wartung und Pflege / Objekibetreuung) Haupthaus ¢ ) a1 2023
00:05 10.23.47)
von system
O EE)eaumnuckschnit Objekt Sportforum2 | ™Y normal  MFH Sportforum2  Phil Nibel GreenGroup vor 4 Jahren vor 4 Jahren - vor 1 Jahr Qs %
(Rechmungafreigabe  Buchiating) Hausverwallung  (1504.2018)  (08.05.2018) (06102022
gsireig o 11.0555)
von admin

Im Feld ,Tickets suchen“kodnnen Sie nach Tickets suchen.
Klicken Sie auf das Symbol fir die Filtereinstellungen nach dem Eingabefeld.
Sie kdnnen weitere Filtermdglichkeiten festlegen:

x

Suche ‘ | r
Status ‘ neu % in Bearbeitung » wartend % |
Prioritat ‘ en zu suchen |
zugewiesen an ‘ en zu suchen |
Initiator ‘ en zu suchen |
Autor ‘ GreenGroup Hausverwaltung x |
Vorlage ‘:_.:' zu suchen |
nur Benachrichtigte 0

Falligkeitsdatum

anwenden |l zuriicksetzen

bitte wahlen v
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Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol, um die Sichtbarkeit ausgewabhlter Filter zu
speichern und zurlickzusetzen.

Filtersichtbarkeit einstellen

[}

Status

[}

Vorlage

[}

Zugewiesen an

[}

Initiator

o

Autor

[}

Prioritat

o

nur Benachrichtigte.

[}

Objekt

[}

Dienstleister

Schoanatspaicom|  [Sebarietziesson|

o o = 5] o
rormal
s -
e e
nur Benachrichigta (] Falligkeitsdatum von
Elighetsdaium bis Anfangssdstum von
bis [T ersialit ven
erstelt bis Wiedervoriage von
R ons
S—
e

Sie kdnnen kombinierte Filtereinstellungen zur erneuten Nutzung unter einem
Begriff speichern.

e —
#  Priodtit niedrig o | zugewiesenan Peer Jungblut * g
ncemal
[ -
i e
nur Benachrichtigte (] Falligksitsdatum von
Faligkeitsoztum bis Anfangzsdatum van
bis  [TEwnas | erstzlitvon
erstellt bis Wiedenvoriage von
PR ove
S—
|F|Iler spaichern 3l [Tieset Peer Jungoit | |

Sie kdnnen die Listen mit den von Ihnen festgelegten Filtereinstellungen aufrufen, indem Sie
den Menupunkt ,gespeicherte Filter” in der Menuspalte ,Tickets* anklicken.

gespeicherte Filter

Filter bearbeiten

Tickets fiir Palais
wichtige neue mir
zugewiesene Tickets

Klicken Sie auf den Mentpunkt ,Filter bearbeiten®, um die gespeicherten Filtereinstellungen zu
bearbeiten oder zu I6schen.

# » Tickeisystem » gespeicherte Filter

Filter bearbeiten
wichtige neue mir zugewiesene Tickets ] nein ja

Sie kdnnen die Rangfolge der Filtereinstellungen bestimmen.
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Je hoher die Zahl, desto geringer die Prioritat.

Sie kdnnen die Filtereinstellungen flr andere Nutzer 6ffentlich machen, indem Sie die Checkbox
anklicken und mit einem Hakchen markieren. Entfernen Sie den Nutzer, indem Sie erneut auf
die Checkbox klicken und die Auswahl ,6ffentlich® somit 16schen.

dffentlich -+

Klicken Sie auf die Schaltflache in der FuBzeile in der Meniispalte , Tickets*, um die
Liste der Tickets ungefiltert anzuzeigen.

Klicken Sie auf den Menupunkt ,Standardfilter”, um die Ihnen nach gangigen Filtern
aufbereitete Zusammenstellung anzuzeigen.

Standardfiiter

nur Benachrichtigte

Offene und mir
zugewiesene Tickets

Meine offenen Tickets
Alle neuen Tickets

Alle offenen Tickets
Meine Tickets

Mir zugewiesene Tickets

Alle abgeschlossenen
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22.12 Kommentarfunktion fiir Portal24 einstellen

Nutzen Sie Portal24, konnen Sie Uber Kommentare in einem Ticket direkt oder 6ffentlich mit
Mietern und Eigentimern kommunizieren. Dartber hinaus kénnen Mieter und Eigentimer Uber
Portal24 Ticket-Anhange selbstandig hochladen. Als Verwalter kdnnen Sie entscheiden, ob
diese Anhange 6ffentlich oder nicht 6ffentlich fur die freigegebenen Kontakte sichtbar sind.

Klicken Sie im gedffneten Ticket auf die Registerkarte ,Kommentare®.
Die Ansicht flr die Eingabe und Einstellung der Freigaben 6ffnet sich:

,,,,,,,,,

vvvvvv

6 Kommentare fiir Portal24 bearbeiten (Ansicht ,direkt)

Sie kdnnen oben rechts zwischen der Ansicht , direkt* oder ,,offen“ wahlen.
Die Ansicht ,direkt” bezieht sich auf einen ausgewahlten Kontaktkreis, ,offen® ist in Portal24 fiir
alle Kontakte sichtbar.

Auswabhl ,,direkt“:

1. Geben Sie im Feld ,Kommentar® einen beliebigen Text ein.

2. Wabhlen Sie im Feld ,Empfanger” die Kontakte aus, die in Portal24 den Kommentar
empfangen sollen. Klicken Sie zur Auswahl im Feld auf das Listensymbol.
Die beteiligten Kontakte werden zur Auswahl angezeigt.
Klicken Sie auf einen Kontakt, um diesen hinzuzufiigen.
Gehen Sie analog vor, um weitere Empfanger hinzuzuftgen.

3. Nach Auswahl der Kontakte klicken Sie auf die Schaltflache ,hinzufligen®.

4. Sie kdnnen den Verlauf des Kommentars zur Anzeige filtern.
Wahlen Sie unter den entsprechenden Filteroptionen aus, wonach Sie die Kommentare
filtern mochten:
Geben Sie im Feld ,Datum von* bzw. ,Datum bis" das Anfangs- und Enddatum an oder
wahlen das Datum aus, indem Sie auf das Kalendersymbol klicken.
Wahlen Sie im Feld ,Autor Typ“ den Autoren-Typ ,Verwalter®, ,Mieter” oder ,Eigentimer’
aus, indem Sie auf das Listensymbol im Feld klicken und den Autoren-Typen anklicken.
Im Feld ,Text* kdnnen Sie gezielt den gesuchten Text eingeben.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,filtern“, um den Filter anzuwenden.
Im Abschnitt ,Verlauf* wird die bisherige Konversation angezeigt (eingeschrankt auf die
gesetzten Filtereinstellungen).

6. Klicken Sie auf die Schaltflache ,zurlicksetzen®, um die Einstellungen flr den Filter zu
entfernen.

Auswabhl ,,offen*:
1. Geben Sie im Feld ,Kommentar® einen beliebigen Text ein.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,hinzufiigen®.
3. Sie konnen den Verlauf des Kommentars zur Anzeige filtern.

547 © 2024 Immoware24 GmbH Handbuch Update 02/2024 Revision 1.2



548

Wahlen Sie unter den entsprechenden Filteroptionen aus, wonach Sie die Kommentare
filtern méchten:
Geben Sie im Feld ,Datum von* bzw. ,Datum bis" das Anfangs- und Enddatum an oder
wahlen das Datum aus, indem Sie auf das Kalendersymbol klicken.
Wabhlen Sie im Feld ,Autor Typ“ den Autoren-Typ ,Verwalter®, ,Mieter oder ,Eigentimer*
aus, indem Sie auf das Listensymbol im Feld klicken und den Autoren-Typen anklicken.
Im Feld ,Text* kbnnen Sie gezielt den gesuchten Text eingeben.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache ,filtern®, um den Filter anzuwenden.
Im Abschnitt ,Verlauf* wird die bisherige Konversation angezeigt (eingeschrankt auf die
gesetzten Filtereinstellungen).

5. Klicken Sie auf die Schaltflache ,zurlicksetzen®, um die Einstellungen flr den Filter zu
entfernen.

#6: Renovierung der Wohnung nach Auszug des aktuellen Mieters (!

Kommentar -

hinzufogen

Datum von [ Datum bis B AutorTyp B Text fitern | | zuricksetzen

Verlauf Beteiligte Kontakte

Es wurden keine D: funden! externe Kommentare: erlaubt an Verwaltung
s wurden keine Datensatze gefunden!

Abb. 457: Kommentaransicht ,offen”

Schaltfliche ,,Kommentarsichtbarkeiten*:

Sie kdnnen damit die gefilterten Kommentare im Portal24 fir Mieter und Eigentimer ,sichtbar”
bzw ,unsichtbar stellen.

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,Kommentarsichtbarkeiten®.

Ein Kontextmen( 6ffnet sich.

Wahlen Sie die gewlinschte Aktion aus:

gefilterte Kommentare stellen auf

sichtbar

unsichtbar

| Kommentarsichtbarkeiten a_

Entsprechend der gewahlten Aktion sind die Kommentare fiir die Mieter und Eigentiimer sicht-
bar bzw. unsichtbar.

Schaltflache ,,externe Kommentare*:
Sie kdnnen festlegen, wer berechtigt ist, im Portal24 Kommentare zu erstellen und welche
Empfangeroptionen zur Verfligung stehen.
Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,externe Kommentare®.
Ein Kontextmenu 6ffnet sich.
Wahlen Sie aus, ob Sie externe Kommentare
- nicht erlauben (nur Verwalter darf Kommentare schreiben),
- fur die Verwaltung erlauben (Mieter und Eigentimer kdnnen nur direkt an den Verwalter
schreiben/antworten) oder
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- offen fir alle (Kommentare kénnen sichtbar fir alle oder nur an die Verwaltung erfolgen)
zu setzen:

externe Kommentare

setze externe Kommentare auf nicht erlaubt
setze externe Kommentare auf erlaubt an Verwaltung

setze externe Kommentare auf offen fur alle

H externe Kommentare a
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