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.

Ee D BDEB & & 3 @ SES= Y - |

v | Dezemper v | 2023 [ Dezember 2023

Dez 2023 Tag  Woche Monat ubena
Mo DI M Do FR sa so | Mg 27 Dienstag 25 Mitwoch 59 Donnerstag o Freitag 01 Samstag o2 Sonntag
Mahnlauf LI Rechnungstauf
27 28 29 30 1 2 3
test rewrwe
< e 7 8 9 v Kum 04 05 06 o7 08 09 10
[Wahninachae |
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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.

= 8 ~ ) 0o f
IR R I R TR = TR B IR #2028
2 . admin
Nutzerdaten
Kontakt: GreenGroup Hausverwaltung '
Benutzername: admin
Benutzerrolle: SYS: administrator
Passwort dndern
altes Passwort -+ |
Passwort -+ Passwort generieren
Passwort bestitigen —+
Passwortstérke
Passwort andern

Auf dieser Nutzerseite konnen 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) erflllt 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 lnrem 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 [ PP PP

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.

m Hinweis:
Sie kdnnen die 2FA zu einem spateren Zeitpunkt (je nach lhren Voreinstellungen)
durchfihren.
Klicken Sie auf die Schaltflache ,weiter ohne Zwei-Faktor-Authentifizierung*.
Der nachfolgende Schritt 2 wird Gbersprungen.
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Schrltt 2 .......................................................................................................................................................................................

Achtung!

Unberechtigter Zugriff moglich!

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 Verfligung gestellten 6-telligen 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.

m e BB 0B & e ; 3

Kalender » Kalender » Monatsansicht

: ~ | Dezember v | 2023 v [BEEREPIE
Ereignis hinzufligen
. Des 2023 . Tag Woche Monat Uber
MO DI MI DO FR SA SO Montag 27 Dienstag 25 Mittwoch 29 Donnerstag 30 Freitag 01 Samstag 02 Sonntag
[ e
27 28 20 3 1 2 3 fost e 1
s e 7 s o 10 [Kws 04 05 05 o7 08 09 10
[Trre—r——

Die Ansicht der Nutzerseite erscheint:

— — 5 . Y @ B é #23 ererer Do g 2
28] [ [sis = A BB & 06025813 (m][m] Do 2dmin
Nutzerdaten
Kontakt: GreenGroup Hausverwaliung
Benutzername: admin
Benutzerrolle: SYS: administrator

Passwort andern

Passwort - |:| Passwort generieren
e S —

Passwortstérke

Zwei-Faktor-Authentifizierung Wiederherstellungscodes

8083-1257 unbenutzt -
5365-9778 unbenutzt

6121-1813 unbenutzt

9811-9537 unbenutzt

9743-2355 unbenutzt

Anmeldungen der letzten 7 Tage

07122023 11:41 07122023 1141
07.12.2023 09:31 07.12.2023 0955
06 12 2023 1547 0R 17 2023 1542

l« @2 3 4 5 6 s 8

Im Bereich ,Zwei-Faktor-Authentifizierung Wiederherstellungscodes” werden alle lhnen zur
Verfligung stehenden Wiederherstellungcodes aufgelistet.

Der Status ,unbenutzt zeigt an, dass Sie diesen noch nicht verwendet haben.

Nach Benutzung eines Wiederherstellungscodes wird dieser in der Auflistung durchgestrichen
und erhalt den Status ,benutzt®.

In der Spalte ,benutzt am® erscheinen Datum und Uhrzeit der Benutzung.

Wiederherstellungscodes generieren

Stehen lhnen keine Wiederherstellungscodes mehr zur Verfligung, klicken Sie in der Fulleiste
auf die Schaltflache ,erzeuge neue Zwei-Faktor-Authentifizierung Wiederherstellungscodes*.
Sie erhalten neue Wiederherstellungscodes mit dem Status ,unbenutzt®, die Sie fir die
Authentifizierung ohne die Authentifizierungs-App nutzen kénnen.
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Zwei-Faktor-Authentifizierung zuriicksetzen:

Um die Zwei-Faktor-Authentifizierung zurtickzusetzen, klicken Sie auf die Schaltflache
.Zwei-Faktor-Authentifizierung zurticksetzen® in der Ful3leiste.

Sie kdnnen die Einrichtung (siehe » Kapitel ,1.2 Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)“) erneut
durchfihren.

In dieser Ansicht erhalten Sie auRerdem 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 Hauptmendi ,Einstellungen®.

2. Navigieren Sie im linken Navigationsbereich zum Unterpunkt ,Einstellungen®.

3. Klicken Sie im mittleren Kategorienbereich auf die Kategorie ,Sicherheit".

4.  Auf der rechten Fensterseite erscheint die Seite fiir die Voreinstellungen der Sicherheit.
Um diese zu bearbeiten, klicken Sie rechts oben auf die Registerkarte ,Benutzereinstel-
lungen®.

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

B & &

o = BT o

Einstellungen Kategorien Voreinstellungen

Ticketsystem

Anwendung

Ticketvorlage B N N _ 4
Benachrichtigungen Voreinstellungen-Kategorie: Sicherheit
AT o [Tl | Wr| Werkseiststung | eschsioun
2-Faktor- nein  nein Beim Login nach einem zweiten Faktor fragen
* Eepizey Kontakte Authentifizierung
© Rollen PDF Einrichtung 6 6 Wie lange (in Stunden) ein Nutzer nicht nach der Einrichtung der 2-Faktor-
uberspringen Authentifizierung gefragt werden soll. (0 heilt jedes mal fragen)
Rollenvererbung Postausgang Einrichtungsfrist 3 3 Wie viele Tage ein Nutzer Zeit hat, die 2-Faktor-Authentifizierung einzurichten. (0
heiBt kein Aufschub)
Zugange Posteingang
* arEET Rechnungswesen 3.
© venutzertt roiter 2. || (RN

Unterschrift

5. Die Seite zur Bearbeitung der Sicherheits-Einstellungen 6ffnet sich.

2 B“@ @ ﬁé’i

I

B & B B O W =2

Einstellungen Kategorien A > Einstellungen » Voreinstellungen

Ticketsystem

Anwendung

Ticketvorlage

Benachrichtigungen Voreinstellungen-Kategorie: Sicherheit
Anrufbeantworter DMS Beschreibung Werkseinstellung
2-Faktor- Beim Login nach einem zweiten Faktor fragen nein
¢ Benutzer Kontakte Authentifizierung
© Rollen PDF Einrichtung Wie ange (in Stunden) ein Nutzer nicht nach der
iberspringen Einrichtung der 2-Faktor-Authentifizierung gefragt werden
soll. (0 heiBt jedes mal fragen)
Rollenvererbung Postausgang
Einrichtungsfrist Wie viele Tage ein Nutzer Zeit hat, die 2-Faktor-
> . Authentifizierung einzurichten. (0 heit kein Aufschub)
osteingang
Zugange Paost
# Antere Rechnungswesen

© venucererpocer | (Ll M
B Einstellungen Unterschrift

! ' ¢
6. Wahlen Sie, ob Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung nutzen méchten, indem Sie in der
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mittleren Spalte das Kastchen anklicken.
StandardmaRig ist die Zwei-Faktor-Authentifizierung nicht aktiviert.

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

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

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

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Startseite lhres Accounts, der standardmaRig den
Terminkalender zeigt. Links oben im Browserfenster finden Sie die Schaltflachen fir die
einzelnen Module:

B & B O i =

Kalender

Ereigni ufiigen

“ Dez 2023

MO DI Ml DO FR SA

27 28 2 30
4 6 7
o2 43 1
18 19 20 21
25 26 27 28
12 3 4

12
8 9
15 16
2 23
29 30

3

SO

A » Kalender »

<< Zurick | Weiter >> | Heute || 5

=z 8 g

v | Dezember v || 2023 R4 Kalenderwoche 49

Montag 04.12

00:00

01:00

02:00

03:00

Meine Kalender
System
Tickets

[l Mahnlauf

[ Kontoausztge einlesen

[l Wohnungsbesichtigungen

Herr Niebel

Herr Jungblut

07:00

08:00

09:00

10:00

Dienstag 05.12. Mittwoch 08.12. Donnerstag 0712

#23: errerer Do
69 04005255 (w)(m) Qo L a;%\m

Tag | Woche | Monat | Ubersicht &

Freitag 08.12 Samstag 09.12 Sonntag 10.12.

Kalender hinzufugen

Abb. 1: Startbildschirm nach dem Einloggen (Kalendermodul)

2.1 Aufbau der Software/Bezeichnung der Bildschirmbereiche

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

©)

©)

® |

G
®
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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:

Adressbuch: Verwalten Sie die Adressen aller Kontakte. Ob Mieter, Eigentiimer, 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 Mietvertragen u.v.m. kdnnen automatisch aus
dem System in den Kalender ibernommen bzw. tbersichtlich eingetragen werden und
unterstutzen so die tagliche Verwaltungsarbeit.

Vorlagen: Finden Sie standardisierte Vorlagen fiir den Schriftverkehr.
Sie kdnnen eigene Schriftstlicke erstellen und hinterlegen.

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

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

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

Posteingang: Aus hochgeladenen Dokumente konnen Sie direkt Rechnungen buchen
oder Tickets erstellen.

Postausgang: Sie kdnnen lhre Korrespondenz als E-POSTBRIEF versenden.
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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: Fir 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
fuhren Sie diese aus dem System heraus durch.

Adressdaten und Objektdaten werden bei Inmoware24 unabhangig
voneinander erfasst. So bleibt gewahrleistet, dass ein Kontakt nur einmalig
im System vorhanden und eindeutig einem oder mehreren Objekten zuzu-
ordnen 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.

2.2 Zentrale Steuerelemente und Funktionen

E' Listeneintrag hinzufugen bzw. I6schen x Datensatz I6schen
= Formularfeld hinzufligen bzw. I6schen E,_ E_,] Zahlung buchen

Kalenderfunktion (Datumseingabe per [@:;' Offene Posten verrechnen
Mausklick)

@; Ruicklastschrift buchen E_E Offenen Posten zuweisen

D\:" Lastschrift/Uberweisung wurde a3 Ratenzahlung vereinbaren
exportiert

(&) Einzelbuchung (s} Banktransaktionen anzeigen

Datei herunterladen by Bankregel erstellen

Export als CSV-Datei ® Buchung stornieren

L1El Status: bestatigt, unbestatigt, gesperrt @ Vorlagen-Vorschau

Cq PDF anzeigen D& Mahnprozess anzeigen

)8 PDF im DMS ablegen @ ¢  einblenden/ausblenden

Q Datensatz anzeigen ==L glles auf-/zuklappen

s Datensatz bearbeiten %ﬂ Betrage importieren

©2024 Immoware24 GmbH Handbuch Update 02/2024 Revision 1.2

20



38 Empfénger auswahlen Y/ Auftrag erteilen

-f[j Dokumente generieren m Rechnungsbeleg bearbeiten

2.21 Spalten in den Ansichten ein- oder ausblenden

Sie kénnen den Navigationsbereich links und zusatzlich den mittleren Auswahlbereich
(Kategorien/Liste/Dokumente) in unterschiedlichen Ansichten individuell ein- oder ausblenden,
um die zugehorigen Ansichten bzw. Dateneingaben auf der rechten Seite vollstandig bzw.
groRer anzeigen lassen zu kénnen. Somit ist ein komfortables Arbeiten im eigentlichen Arbeits-
bereich mdéglich. Sie kénnen die jeweils gewlinschten Spalten per Auswahl in der Software oder
Tastenkombination ein- oder 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 konnen 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 konnen Sie folgende Tastenkombination verwenden:

ALT+3 (Windows)

Option = +3 (Mac)

Steuerung + 3 (Linux)

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

Sie kénnen Immoware24 an Ihre Vorgaben anpassen.

Die personlichen Einstellungen bleiben nach jedem Software-Update erhalten.

Erganzende Informationen zu den in diesem Kapitel beschriebenen Maoglichkeiten erhalten Sie
in den im Handbuch einzeln beschriebenen Funktionen, mit denen die individuellen
Einstellungen korrespondieren.

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

z.B. fir WGy

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

Kontaktlabelverknipfung  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.)

rA-RVIg Objektdaten

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

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

Musterkonten

Muster-Umlageschlissel

Monatliche Zahlungen

Zahlungsprioritaten

Mahneinstellungen

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 Menilpunkten

richten Sie den Online-Banking-Zugang ein.

UCRIETERENE richten Sie den E-Post-Ausgang ein.

m richten Sie den E-Mail-Client ein.
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kénnen Sie von Immoware24 bereitgestellte Mastervorlagen und Vorlagen-
bausteine flr wiederkehrende Serienbriefe wie Anschreiben zur BKA oder Mahn-
schreiben als Muster Ubernehmen und im Modul "Vorlagen" Ihren Bedurfnissen
anpassen.

Unter

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

Unter

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 Verfiigung. Eine individuell definierte Rolle kénnen Sie kosten-
pflichtig nach lhren Anforderungen erstellen lassen.

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

2.3.2 Videokonferenz/Webinare einrichten (Anrufplaner)

Im Haupt-Meni steht Ihnen der Menlpunkt "Anrufplaner” zur Verfiigung. Mit dieser Option
kdénnen Sie einfach mit Ihrer Belegschaft oder Ihrer Kundschaft Webinare oder Video-
konferenzen planen und durchfiihren.

B e B E D LB L d s @

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 im linken Navigationsbereich zum Menupunkt "Konferenz" und klicken
Sie auf den Untermenupunkt "Profile".
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3. Die Ansicht fur die Eingabe der Videokonferenz-Profile "Konferenzprofil hinzufligen”
offnet sich:

@ ? f: = a4

£

B a5 B Ok & & & 2 6

Einstellungen #& » Einstellungen » Konferenzprofil » hinzufigen

© Es wurden keine

Gesammelte Dokumente g N K profil hinzufiigen %
B S —
Kontoeinstellungen Nachname —+ l:l
Kontakt —+
¢ Konferenz
B Profile ) .
tibernehmen von Keine E-Mail-Adressen zum Auswahlen verfugbar
Sitzungskategorien
¢ DMS
+ = abbrechen | speichemn

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 ,23. Anrufplaner (Videokonferenz-Modul)):

:@ ?g:gmﬂw

Eii;ﬂ\ééa

Einstellungen # » Einstellungen » Konferenzprofl » anzeigen

B Max Muste

=
 prorie Konterenzprofl

ookl Vorname Max
itzungskategorien Nachname Muster
E-Mail

# Dms Kontakt GreenGroup Hausverwaltung

externe Kategorien

£¥ Objekidaten
Objektarten

(= Gebaudearten
e TS 1 IR

0T

6. Sie kdnnen noch weitere Videokonferenz-Profile hinzufiigen, 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 und Schritt 5 vor.

E 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 konnen Sie die Einstellung "WebRTC freischalten/blockieren"
nutzen, um den Port freizugeben.
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2.3.3 Anrufbeantworter einrichten

Um aus eingehenden, aufgezeichneten Anrufen automatisch ein Ticket in Textform im System
anlegen zu kénnen (siehe 7 Kapitel ,22.4 Ticket Uber den Anrufbeantworter automatisch anle-
gen®), legen Sie diese Funktion in den Einstellungen zunachst an.

Beachten Sie, dass jeder Anruf, der vom Anrufbeantworter angenommen
und als Ticket im System angelegt wird mit Kosten gemaR lhres Vertrages
verbunden ist.

1. Klicken Sie im Hauptmenu auf den Menupunkt "Einstellungen” &

2. Navigieren Sie im linken Navigationsbereich zum Menupunkt "Tickets" und klicken Sie
auf den Untermenipunkt "Anrufbeantworter".

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

4. Klicken Sie auf der rechten Fensterseite unten in der FuBleiste auf die Schaltflache
"bearbeiten”.

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

6. 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.

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

8. Inder Liste "Ansage Stimme" kénnen Sie zwischen 15 fest voreingestellten Stimmtypen
fur lhre 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.

9. Im Feld "Ansagetext" tragen Sie den Text ein, den der Anrufer beim Anruf von der zuvor
ausgewahlten Stimme angesagt bekommen soll.

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

11. Klicken Sie nach Abschluss der Konfiguration in der Fullleiste auf die Schaltflache
"speichern”.

Mit der Aktivierung der Anrufbeantworterfunktion im System erhalten Sie
eine spezielle Rufnummer. Leiten Sie Anrufe von lhrer aktuellen Geschafts-
rufnummer auf diese neue Nummer um.

Diese Umleitung kénnen Sie einfach liber lhre bestehende Telefonanlage
einrichten.
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Einstellungen

Vorlagen-Kategorien © Bitte richten Sie zunichst
einen Zugang zum -
S ——— Anrufbeantworter ein. Firma =+ Green Group Hausverwaltung %
=> Standard Ticketvorlage -
Vorlagenbausteine-
Kategorien anwendbare Ticketvorlagen —+ | Objekibetreuung - Schad... *
Objektbetreuung - Stérun... *
Q Tickets Objektbetreuung - Wartu *®
Objektbetreuung - Versic... »
Ticketsystem Objektbetreuung - Mange. %
Objektbetreuung - Mange... »
Ticketvorlage 2. X
Ansage Stimme N .

B Anrufbeantworter Ansagetext
I
P Benutzer Hallo und herzlich willkommen bei der Green Group Hausverwaltung GmbH. Bitte teilen Sie

uns |hr Anliegen unter der Angabe Ihres Namens und der vollstandigen Adresse Ihres

© Rollen Objektes nach dem Signalton mit. Sie konnen danach einfach auflegen.
Vielen Dankl

Rollenvererbung 4
E-Mail

Zugange

¢ andere

© benutzerdef. Felder

Einstellungen

Digitale Unterschrift

Loschprofile 5.

A —
-1 | ==

Sie kdnnen mit diesen Einstellungen nun Uber die Rufnummer Anrufer entgegennehmen lassen,

deren Anruf aufgezeichnet wird. Daraus wird im System ein Ticket in Textform automatisch flr
Sie angelegt, das alle Informationen entsprechend der zugeordneten Vorlagen enthalt.

Hinweis:

Folgende Sprachen werden erkannt (Stand: Dezember 2023):

Afrikaans, Arabisch, Armenisch, Azerbaijanisch, Weil3-Russisch, Bosnisch, Bulgarisch,
Katalanisch, Chinesisch, Kroatisch, Tschechisch, Danisch, Niederlandisch, Englisch,
Estnisch, Finnisch, Franzésisch, Galicisch, Deutsch, Griechisch, Hebraisch, Hindi,
Ungarisch, Islandisch, Indonesisch, Italienisch, Japanisch, Kanadisch, Kasachisch,
Koreanisch, Lettisch, Lithauisch, Mazedonisch, Malaysisch, Marathisch, Maorisch,
Nepalesisch, Norwegisch, Persisch, Polnisch, Portugiesisch, Rumanisch, Russisch,
Serbisch, Slowakisch, Slowenisch, Spanisch, Swahili, Schwedisch, Tagalog,
Tamilisch, Thailandisch, Tirkisch, Ukrainisch, Urdu, Viethamesisch und Walisisch.

©2024 Immoware24 GmbH Handbuch Update 02/2024 Revision 1.2

26



2.3.4 Andere

Sie kénnen LeEUUFEIGERZLEY fiir die Erfassung individueller Daten
hinzuftigen.

# » Einstellungen » benutzerdef. Felder » hinzufligen

Gruppename — |Vertrage
=]
Bezeichnung —+ |Mietvertrag
interne Bezeichnung —+ mietverirag
Verwaltungsarten —+ [ Mietverwaltung WEG-Verwaltung WEG mit SE-Verwaltung
Vertragsarten —+ @ Mieter Eigentiimer
Feldtyp —+ | Dokument Verkniipfung ~ |
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-Verkniipfungen definierbar. Sie kdnnen diese in
einer jeweils gesonderten Registerkarte ,benutzerdefinierte Felder® (z.B. im Objekt oder im
Mietvertrag) beflllen.

Sie kdnnen im Menipunkt "benutzerdefinierte Felder" weitere vornehmen
in der Kategorie Anwendung fiir
Farbschema (Theme)
Sie kdénnen die Farbgebung der Anwendung sowie den von der Anwendung
generierten PDFs umstellen (Theme-Einstellung). Die Theme-Einstellung fir das
Erscheinungsbild der Anwendung kénnen Sie je Nutzer andern, wahrend Sie die
Einstellung fur die PDF-Ausgabe nur global fir den Account wahlen kdnnen, um
accountibergreifend ein konsistentes Erscheinungsbild der generierten Dokumente
zu gewahrleisten. Weiterfihrende Informationen finden Sie im separaten Dokument
»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 weil3e Seite an der Stelle eingeflgt, wo das Schreiben des jewei-
ligen Kontakts/Mieters/Eigentimers eine ungerade Seitenanzahl aufweist. Diese
Funktion kénnen Sie deaktivieren.
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fur DMS (Dokumenten-Management-System)
Sie kdnnen beziiglich der automatischen Léschung von im Papierkorb liegenden
Dokumenten Einstellungen vornehmen.
Offnen Sie im Navigationsmenii ,Einstellungen“ in der Kategorie "andere" den
Menupunkt "Einstellungen".
Sie erhalten die Auflistung Uber die globalen Einstellungen fiir 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 geléscht werden
sollen.
Sie kénnen 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 endgultig geléscht werden soll.
Legen Sie bei ,Schnellsuche nach Dateiinhalten® fest, ob Sie die Suche nach Datei-
Inhalten aktivieren mochten, indem Sie auf die Checkbox klicken und so das
Aktivierungshakchen setzen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,speichern®.

Katagonien _—

fur Kontakte
Sie kénnen Einstellungen bezuglich der automatischen endgultigen Léschung bereits
gesperrter Kontakte vornehmen.
Offnen Sie Uber das Navigationsmeni die ,Einstellungen®. Klicken Sie in der Kate-
gorie "andere" auf den Menupunkt "Einstellungen". Wahlen 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 FulRleiste 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 Auswahlliste, 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.
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abgelaufene Kontakte automatisch l6schen

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

Dieser Vorgang wird alle sechs Stunden automatisch gestartet.

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 fiir Kostenstellen.
Fir die statistische Auswertung von Kosten nach Kostenstellen bei Nutzung des
Buchungsexports (z.B. Datev) konnen Sie den Rechnungs-Buchungsmasken ein
zusatzliches Erfassungsfeld fur die Kostenstelle hinzufiigen. Wahlweise wird die
Zuordnung zur VE (VE-Id oder VE-Nummer) oder mit Hilfe eigener Freitexte
ermoglicht. Die Einstellung gilt fir Rechnungs-Buchungsmasken in allen Objekten.

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 kdnnen das Zugriffsprotokoll jederzeit einsehen, sofern die erforderlichen
Berechtigungen vorliegen.
In der ausgelieferten Version ist die Protokollierung aus Datenschutzgriinden
standardmaBig 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 E Systemzugriffe ist das Zugriffsprotokoll verfugbar, 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.
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In der letzten Spalte ,Route” wird die relative URL dargestellt. AuRerdem sind die Parameter der
Seite ebenfalls enthalten.

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

B e BB 0D s 3 G 228

# » Ennslelungen » Systemzugrifie

= oo 5

Systemzugriffe
Loschprofile U g
. Einstellungen SYS: administrator 28.11.2023 15:26:57 Iuserlexpertsetinglis. et
B Job Queue i xpe tun

nsiellngen g

B Statistik user_expertsetting
B Systemzugriffe .

Abb. 3: Anzeige Zugrlffsprotokoll

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 fir sieben Tage aufbewahrt.

Es erfolgt mehrfach taglich eine Bereinigung.

Eine abweichende Aufbewahrungszeitspanne kénnen Sie individuell fur jeden Man-
danten (nicht flr einzelne Nutzer) vereinbaren.

Die Einrichtung/Anpassung und verlangerte Aufbewahrung sind kostenpflichtig.

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

2.4 Erweiterte Suchfunktion

Sie kénnen im Adressbuch einzelne Kontakte nach verschiedenen Kriterien (z.B. konkreter
Name, Teile von Namen, Wohnort oder PLZ) finden. Wichtig fir 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 kdnnen nur einzelne Datenbankfelder suchen.
Die Suche nach z.B. ,,Peter Miiller* ergibt KEIN Ergebnis, auch wenn der
Kontakt existiert. Suchen Sie entweder nach Vor- ODER Nachnamen.

Schnellwechsel zwischen Kontakt im Adressbuch und Objektmenii

Sind im Adressbuch angelegte Kontakte durch ihre Eigenschaft als Mieter, Eigentimer oder
Dienstleister bereits mit einem Objekt verkniipft, 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.
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Abb. 4: Schnellwechselfunktion vom Mieter in das Objektmenu

2.5 Objektmenii und Dock

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

verbergen.

Objektmenii /3 Y @& » Objektdaten
Objektdaten Objekt | Tickets (1)
ang
Rechnungswesen SemmET
® Abrechnung Eigentumer:
|_D Auswertungen

Objekt .

J]

“Q Einstellungen Verwaltungsart:

Abb. 5: Hauptmenlpunkt(e) auf- und zuklappen

B B B O bk B &

[@ Obiektdaten
B Gepaude

 Umiageschiiissel

B Objekteigentimer

E Wietvertrage

B Liegenschatten

[ Objexizahler

= Nianstiaistar [ Handwarkar

Stammdaten

Eigentimer:

Objekt-Nummer:
Verwaltungsart:

Objektart:
Beschreibung:
Strafe:
Postleitzahl:
Stadt:
Gemeindecode:
Bundesland:

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

oder zu schliefl3en.

Klicken Sie auf die Schaltflache im Kopf des Objektmentis.

Alle verfiigbaren und nicht ausgeblendeten Meniipunkte werden ein-/ausgeblendet.

Klicken Sie auf die Schaltflache , um die Sichtbarkeit fir einzelne Menlpunkte zu

beeinflussen. Selten oder nie benutzte Mentpunkte kénnen vom Nutzer hier ausgeblendet

werden. Sichtbare Menlpunkte werden mit der Schaltfliche ¥ gekennzeichnet.
Klicken Sie darauf, um diese auszublenden. Ausgeblendete Menlpunkte (rot markiert) kbnnen
Sie wieder einblenden, indem Sie erneut darauf klicken.
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Objektmenii : I

#| Objektdaten

Rechnungswesen

B Ricklagen @
B Buchungen @

B autom. Sollst.: Mieter g

Stammdaten

» Objekidaten » O

Eigentiimer:

Objekt-Nummer
Verwaltungsart:

B Konten ) Objektart:

B Mahnwesen: Mieter @ Beschrelbung:
Stralte:

B Bankiransaktionen 5] Postleitzahl:
Stadt:

Objektmenii Objektmenii =M #& » Objekidaten » Of

ftw« =M #& » Objekidaten » OH

#| Objekidaten #) Objektdaten

‘, Rechnungswesen Stammdaten ‘, Rechnungswesen Stammdaten

B Riicklagen Ei B Riicklagen Eigentiimer:

Y Buchungen &) autom. Sollst.: Mieter
‘Objekt-Nummer

Verwaltungsart:

Objekt-Nummer

B Konten
Verwaltungsart:

B autom. Sollst.: Mieter g

B Konten L2y Objektart: B Mahnwesen: Mister Objektart:

B Mahnwesen: Mieter @ Banchralbung: B Bankiransaktionen Beschreibung:
Strale: Strale:

#) Bankiransakiionen > Postleitzahl: 2 Abrechnung Postieitzant:
Stadt: Stadt:

Abb. 6: einzelnen Menlpunkt dauerhaft ausblenden

Sind nicht verfiigbare MenUpunkte aufgrund nicht erlaubten Zugriffs gemaf Nutzerrolle oder

aufgrund fehlender Dateneingabe vorhanden, erscheint oberhalb des Objektmenis die
Schaltflache €. . Klicken Sie darauf, um nicht verfiigbare MenUpunkte ein- und auszublenden.

A » Objekidaten » Objekistammdatg

Objektdatan

EQB Rechnungswesen

@ Abrechnung

Stammdaten

Eigentiimer:

Objektmenti ?{‘ d @& » Objekidalen » Objekistammadg

[#) Objekidaten

B30 Rechnungswesen Stammdaten

@ Abrechnung

Eigentiimer:
Abrechnungszeitriume

‘Objekt-Nummer

I Verwaltungsart:

Betriebsk brechnung o

Beschreibung:
Heizkostenabrechnung Strafie:

(extern)

Postleitzahl:

Umsatzsteuerabrechnung Stadt:

§35a-Anlage

Gemeindecode:

Abrechnungszeitrdume
———————————— ‘Objekt-Nummer
Betriebskostenabrechnung Verwaltungsart:
Heizkostenabrechnung Objektart:
(extern) Beschreibung:
Umsatzsteuerabrechnung Strafie:
Postleitzahl:
§35a-Anlage Stadt:
Einnahme- ‘Gemeindecode:
Uberschussrechnung Bundesland:

Rundaciand:

Abb. 7: nicht verfligbare 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 dafiir das Dock als Steuerelement. Das Dock 6ffnen Sie, indem Sie auf die Taste ,D*
Ihrer Tastatur driicken oder die Schaltflache anklicken.

k

# Doc

Objekt eingeben

10001 BKA Miethaus 2
B @ Kﬁ @ MIET Magdeburger StraRe 51, 06112 Halle (Sa... @

m Objektiibergreifende Aktionen

r @ oObjektdaten - Obijekt erstellen

¢ Favoriten-Funktionen

a = Alle Funktionen

10001  BKA Miethaus H

MIET Magdeburger Strake 51, 06112 He

10002 BKA Miethaus - inkl. Liegenschaft

MIET = Magdeburger Stralte 51, 06112 Halle (Saale)

10006

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 Marktplatz 1, 06108 Halle (Saale)
20001  Schulungshaus 3 WEG

MFH Sportforum 2

Die zuletzt gedffneten Objekte

10001
MIET

BKA Miethaus

Magdeburger Strae 51, 06112 Halle (Saale)

Abb. 8: das gedffnete Dock
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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 Objekts 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. 9: Einstellungsmdglichkeiten im Dock

Objekt eingeben 16/15

MFH mit Leerstand
Freies Feld 10, 04129 Leipzig

Uber die Objektauswahl kénnen Sie jedes Objekt im
Mentiipunkt ,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
Liste 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. 10: im Dock direkt in die Buchungsmaske Rechnung eines anderen Objektes wechseln

Handbuch Update 02/2024 Revision 1.2

33



Das urspriinglich gedffnete Objekt bleibt dabei im Hintergrund gedffnet:

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 hinzufiigen 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
B0 Rechnungswesen
13 MFH mit Leerstand Riickl
MIET | Freies Feld 10, 04128 Leipzig % Rockagen

4 Riickiage hinzufigen

2.6 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
,2.6.1 Benachrichtigungen konfigurieren®) sowohl schlieRen kdnnen, die aber auch von selbst
verschwinden und in der Liste der Benachrichtigungen (Message Center (siehe 7 Kapitel ,2.6.2
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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2.6.1 Benachrichtigungen konfigurieren

Sie konnen die Einstellungen fiir die Benachrichtigungsfunktionen
(Message Center) in der Software nur mit enstprechender
Berechtigung vornehmen!
Offnen Sie im Hauptmen( den Meniipunkt "Einstellungen”
Klicken Sie im Navigationsbereich auf der linken Seite auf den Menipunkt "Einstellungen”.
Klicken Sie im mittleren Bereich "Kategorien" auf den Eintrag "Benachrichtigungen”.

Klicken Sie rechts oben auf die Registerkarte "Benutzereinstellungen”.

Benutzereinstellungen | Voreinstellungen

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache "bearbeiten”.
Die Ansicht mit den gesetzten Einstellungen erscheint.

B & ® BB 0 kL 8 & & =3

Al

Einstellungen Kategorien > Einstellungen » Voreinstellungen

Benutzereinstellungen
Ticketsystem Anwendung L .

Voreinstellungen
Ticketvorlage [l Benachrichtigungen Kategorie: Benachr

e T Systemmeldung Darstellungsart Systemmeldungen inline oder als Overlay anzeigen overlay
LF Benutzer
- Animationsdauer 050 Dauer der Animation beim Einblenden der Benachrichtigungen 0,50
© Rollen
Nachrichten 5 Zeit in Sekunden, bis sich die Benachrichtigungen selbst schiie@ien (0 = 5
Postausgang deaktiviert)
Rollenvererbung
Posteingang Max. angezeigte Anzahl der initial angezeigten Benachrichtigungen im Message-Center 5
Zugange Benachrichtigungen
= | Rechnungswesen Ticketbenachrichtigungen akfivieren ber Ticketaktualisierungen im Message-Center informieren ja
T andere
2 Sicherheit E-Mail-Benachrichtigung aktivieren ber neue Emails im Message-Center informieren ja
| = ] Unterschrift Kalenderbenachrichtigung ber neue Termine in den abonnierten Kalendern informieren i
" aktivieren
B Einstellungen
Zugriffsprotokoll
Digitale Unterschrift
Loschprofile
Export
Job Queue
Statistik
Systemzugrifie

Ihnen stehen folgende Optionen zur Einstellung zur Verfigung:

Systemmeldung Wahlen Sie in der Aufklappliste in der mittleren Spalte "Wert" aus,
Darstellungsart 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.
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Animationsdauer 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.

SelbstschlieRende Tragen Sie hier die Dauer der Anzeigezeit der Benachrichtigung in

Nachrichten Sekunden ein, bevor diese automatisch geschlossen wird.
Standardmalflig sind 5 Sekunden eingestellt.
Tragen Sie den Wert "0" ein, bleiben Nachrichten so lange eingeblen-
det, bis Sie diese per Mausklick auf das "Schliel3en"-Symbol
schlief3en.

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

Ticket- Wahlen Sie aus, ob Sie tber neue Tickets Uber das Message Center
benachrichtigungen informiert werden mdchten, indem Sie die Checkbox anklicken.
aktivieren Standardmafig ist die Ticketbenachrichtigung aktiviert.

E-Mail- Wahlen Sie aus, ob Sie Uber neue E-Mails Uber das Message Center
Benachrichtigungen informiert werden mdchten, indem Sie die Checkbox anklicken.
aktivieren Standardmaliig ist die E-Mail-Benachrichtigung aktiviert.

Kalender- Wahlen Sie aus, ob Sie Uber neue Termine Uber das Message Center
benachrichtigungen informiert werden mochten, indem Sie die Checkbox anklicken.
aktivieren StandardmaRig ist die Kalenderbenachrichtigung aktiviert.

Klicken Sie in der FuBleiste 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".

Bestatigen Sie daraufhin erscheinende Sicherheitsabfrage.

Zur Ubersichtlichen Anzeige der Konfiguration klicken Sie oben rechts auf die Registerkarte
"Voreinstellungen".

Sie kénnen alle Einstellungen auf die Werkseinstellungen zurlcksetzen, indem Sie auf die
Schaltflache "Werkseinstellung" in der FuRzeile klicken.

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

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

Ist entsprechend der zuvor durchgefiihrten Voreinstellungen eine Aktion benachrichtigungs-
pflichtig, erscheinen alle daflir 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:

%

3: D g lf_
s14100  [(»v)(m) 94 T ?a%in

Das Message Center mit allen bereits benachrichtigten und gespeicherten Meldungen wird
eingeblendet:

= " o . .
P e = R = BT T I @
Tiket | EMal  Kalender
Objekte P A p—
&% Objektibergreifende Aktionen - A
L e Stammdaten
-] | Mietverwaltung
e BKA Miethaus Eigentumer: Becker, Sebastian
Magdeburger Strate 51
autom. Sollst: Eigentamer
| Mietverwaltung Verwaltungsart: Mietverwaltung
) BKA Misthaus - nk. Liegenschalt (Fremdvervatung)
avtom z s Objektart: Mehriamilienhaus
S — B Mitverwaitung Beschreibung: WFH Sportiorum 2 iese Datei wurde in den FPapierkord
portforum 2 Strate: Am Sportforum 2
Am Sportforum 2
5 Postiitzahi: 01080
Leerstandsmanagement ostieitzal
§] Mietverwaltuny Stadt: Dresden
n MFH Sportforum 4 i . B @& Datensatz erfolgrei
Liste exportierter Einheiten i s Gemeindecode:
Bundesiand: Sachsen
Mieterhthungen il Mistverwattung Land: Deutschland
Wiethaus DATEV Expot Langengrad: -
eeeee g
Bankkonten Breitengrad
Al Mietverwattun Bemerkungen:

Banktransakfonen | Sicue

S Statistiken anzeigen
Objektibersicht 1| Mietverwaltung

Schulungshaus 1MV
Am Markiplatz 1

Dienstleister- / Handwerker- Objekteigentlimer
Beziehungen a] Mietverwaltung 5 =
Schulungshaus 2 MV jame von il
Buchungs-Export LOCE R Becker, Sebastian | 01.01.2014  jezt
S ] WEG-Verwaltung
Summen-/Saldenliste Schulungshaus 3 WEG
Ander Posts

offene Posten stichtagsbezogen ] WEG.verwattung
Schulungshaus 4 WEG
Ust.-pfiichtige Flachen Post5

Bl WEG-Verwaltung

g Stadte Schulungshaus 5 WEG zu SEV
Turmstralie 21

WEG Direrstrae 17

£1Belin (Beriin) Durersirate 17
A Pncron (Sachenm g ARIECRLSE Vetyat s ~
< @ > 5 <@ 2 16
Qi - |- il Obijekt 6ffnen

Sie kdnnen die Ansicht des Benachrichtigungsverlaufs entsprechend der benachrichtigten Pro-
grammbereiche 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 fir diesen
Programmbereich aktiv.

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

Ticket Kalender
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Beachten Sie, dass der Filter fur 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.

2.7 Schaltflache ,Hilfe“ und Kontaktformular

Fur Nachrichten an den Support kénnen 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 —+

Bitte beschreiben Sie das Problem so deutlich und detailliert wie mogli

AN

E-Mail

max.muster@icloud.com =

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

Telefon

+49 (0) XXXEXOXKKKKKK =)

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. 11: gedffnetes Kontaktformular nach Klick auf die Schaltflache ,Hilfe"

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

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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