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Fragen? Probleme? Verbesserungsvorschlage?

Sie erreichen den Support unter:

Re+49 345/ 44 53 98 - 30
R support@immoware24.de

Montag bis Donnerstag: 09:00 - 12:00 Uhr
13:00 - 17:00 Uhr

Freitag: 09:00 - 12:00 Uhr
13:00 - 15:00 Uhr

Online-Helpcenter:
@ https://support.immoware24.de

Schulungsvideos:
@ https://www.immoware24.de/schulungen/

© 2010 - 2023 Immoware24 GmbH, Magdeburger Stral3e 51, 06112 Halle

Alle Rechte vorbehalten, insbesondere das Recht auf Vervielfaltigung und Verbreitung. Kein Teil des Werkes darf durch Druck,
Fotokopie oder ein anderes Verfahren ohne schriftliche Genehmigung der Immoware24 GmbH reproduziert oder unter Verwendung
elektronischer Systeme gespeichert, verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet werden.

Alle genannten Warenzeichen und Markennamen sind Eigentum ihrer jeweiligen Besitzer.
Weiterhin gelten die Bedingungen des Lizenzvertrages. Einzelheiten kénnen mit der Immoware24 GmbH abgestimmt werden.

In diesem Handbuch wurden geschlechtsneutrale Formulierungen verwendet. War dies nicht mdglich, wurde grundsatzlich die
maskuline Sprachform gewahlt (z.B. wenn die Bezeichnung im Programm in der maskulinen Form verwendet wird). Der Verzicht
auf die Nennung der jeweils mannlichen und weiblichen Form eines Begriffs stellt hiermit ausdrticklich keine Diskriminierung dar
und dient allein der besseren Lesbarkeit.
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1. Portal24 — Das Immoware24-Service-Portal

Vielen Dank fir die Entscheidung, Portal24 in Ihrem Unternehmen einzusetzen.
Portal24 optimiert die Kommunikation zwischen Ihnen als Verwalter und den Mietern, Eigentimern
und Dienstleistern.

Prozesse im Verwalteralltag werden so verschlankt.
Dies bedeutet fur Sie

= weniger Auskinfte,
= weniger Aufwand durch freigeschaltete Dokumente (z.B. BKA, HGA etc.) als bei deren Versand,

= schnellere Bearbeitung von Stérungen, Schaden u. a. wiederkehrenden Verwaltungsprozessen,
da durch individuell gestaltbare Formulare alle notwendigen Informationen von Mietern/
Eigentimern vorliegen und auf Rickfragen verzichtet werden kann.

Portal24 ermdglicht Mietern und Eigentimern
= einen aktuellen Uberblick (iber das Objekt,

= den standortunabhangigen Zugriff auf wichtige aktuelle Vertragsdaten und evtl. bevorstehende
Anderungen (vereinbarte Zahlungen, SEPA-Mandate, Vertragseigenschaften),

= die schnelle und komfortable Kommunikation mit dem Verwalter anhand der Formularnutzung
(z.B. fir Schadensmeldung, Antrag auf Ratenzahlung etc.),

= die permanente Einsicht in vom Verwalter freigegebene Dokumente (z.B. Abrechnungen,
Beschlusse),

= die Ubersicht auf die Verbrauchsdaten gemaR der neuen Energieeffizienz-Richtlinie.

Die Bereitstellung der Daten fur die Portal24-Nutzer erfolgt aus den Mandanten von Immoware24.
Ein Eigentimer mit mehreren von verschiedenen Verwaltungsunternehmen verwalteten Immobilien
kann im Portal24 Daten von allen eigenen Immobilien sehen, wenn alle Verwalter Portal24 nutzen.

Mieter Eigentiimer Handwerker/
von Mietobjekten oder WEG Dienstleister
(in Vorbereitung)

@®IMMOWARE24 | PORTAL

4

= = S
Datenquelle Datenquelle Datenquelle
Immoware24 Immoware24 Immoware24
Mandant AWIXXXX Mandant AWIXXXX Mandant AWIXXXX
Verwalter A Verwalter A Verwalter B

Registrieren Sie sich in Portal24 und laden Sie die Mieter und Eigentimer zur Portal24-Nutzung ein.

Achtung!

Mit der Veroffentlichung personenbezogener Daten mussen Sie die Anforderungen des
Datenschutzes bericksichtigen!

Die technischen Voraussetzungen sind mit der Verschlisselung der Daten fur die Portale
durch Immoware24 bereitgestellt.

Sie bestimmen durch konkrete Einstellungen in Immoware24, welche Informationen bzw.
welche Dokumente Sie auf einem Portal gegentber welchem Nutzer zur Einsicht frei geben.

© 2023 Immoware24 GmbH 2
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2. Immoware24 fir die Portal24-Nutzung vorbereiten

Im Adressbuch von Immoware24 existiert fiir Kontakte das Label ,6ffentlich®.

Klicken Sie auf den Pfeil hinter dem Textfeld.
Wahlen Sie das Label durch Anklicken aus:

Adresse Telefon

E-Mail

| sffentiiches Telefon ~| offentiches Fax | =

Mit diesem Label kdnnen Sie bestimmen, welche |hrer Kontaktdaten fir eine Veréffentlichung im
Portal24 zur Verfugung stehen sollen.

Das konnen je nach Struktur Ihres Verwaltungsunternehmens z.B. neben dem zentralen Support auch
Daten fur bestimmte Sachbearbeiter oder Abteilungen sein.

Im Notizfeld neben den Feldern fir das Label ,6ffentliches Telefon® kdnnen Sie weitere Informationen
freigeben:

- Land Vorwahy Telefonnummer Motiz

éiffientiches Telefon ~| 0049 345 4453980 Sprechzeiten des Verwalters
Dienstags 09:00 - 18:00 Uhr

Fir die Einladung der Mieter/Eigentiimer zur Nutzung von Portal24 sind deren E-Mail-Adressen
notwendig.
Diese missen Sie im Adressbuch von Immoware24 hinterlegen.

Hinweis

Hinterlegen Sie nur eine E-Mail-Adresse pro Adressbuchkontakt.

Liegen mehrere E-Mail-Adressen fur einen Adressbuchkontakt vor, wird immer nur die erste
E-Mail-Adresse fur die Portaleinladung und Nutzung verwendet.

Besitzt/bewohnt ein Mieter/Eigentimer mehrere Verwaltungseinheiten, erhalt dieser nur
einen Portalzugang fiir alle Verwaltungseinheiten.

Bei Miet- und Eigentumsverhaltnissen mit mehreren Personen empfehlen wir die Nutzung
einer gemeinschaftlichen E-Mail-Adresse, auf die jeder Beteiligte Zugriff hat.

2.1 Ansprechpartner hinzufiigen

Legen Sie hier die Kontakte fest, mit denen der Austausch von Informationen stattfinden soll.

Klicken Sie in den Stammdaten der Objekte auf die Schaltflache | zusstziche stammdaten hinzuigen | .

Legen Sie hier die Ansprechpartner fiir die Objektubersicht in Portal24 fest.

Sie kdnnen die Bezeichnung der Kontakte frei wahlen, bei ,Ansprechpartner wahlen Sie eine Person
aus, fur die Sie Kontaktinformationen mit dem Label ,6ffentlich® hinterlegt haben.

In der letzten Spalte markieren Sie, fir welche Nutzergruppe des Portals Sie welche Kontaktlabel
veroffentlichen.

Klicken Sie die Eintrage entsprechend an. Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

Zusitzliche Stammdaten bearbeiten

Gebéude Kontakte auswihien

©  Funkion | Objetsachbearbeter Ansprechpartner [Per Jungbut © B senbartr | e

legenschafien | || Densteister

e @ Funkion [Buchhalung Ansprechpartner | Phil Nibel % @] siontartur

(5 Funkion | Sehldsseldienst Ansprechpartner [Schilsseldienst Weber  x G5|  sichibarfir | ppete

© 2023 Immoware24 GmbH 3
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2.2 Objektbild hinzufiigen

In den Stammdaten der Objekte kénnen Sie Bilder fiir die Objektlbersicht festlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache | zusatiche stammoaten hinzufigen |.
@ =] o
Ol nil %

» Objekidaten » zuséizliche Stammdaten » bearbsiten

B Stammdaten

‘Gebaude Kontakte auswihlen

B Umlageschiissel @

3 Objekteigenti

B Mietvertrige Eigentimer
Dienstleister

Liegenschaften
[) Objekizihler —

[® Dienstleister / Handwerker (= Funktion  Buchhaltung Ansprechpariner | Phil Nibel * sichtbar fir Mieter

Bankkonten Eigentimer
Dienstleister

Serienbriel

[® Anpassung monatl. (=) Funktion Schliisseldienst Ansprechpartner | Schlisseldienst Weber ® sichtbar far Misiee

B Sanierung

Zahlungen Eigentimer
[ Posteingang Dienstleister
Qi Rechnungswesen 7

icklagen unktion | Hausmeisterdiens b auber % F| sichtbarfur .

Riicklag = Funki Hi terdienst ‘ Sauber = htbar fir Mieter

Eigentimer

Buchungen

L < Dienstleister

autom. Sollst.: Mieter

[ autom. Verwalterhonorar

Konten N
Bider hinzuigen | Fassace sportonm.p ‘

0 |
Gartennutzung @nen Ola
Teilnutzung @nen Ola

[ Mahnwesen: Mieter

[ Banktransaktionen
(© Abrechnung

B

Informationsblatt fiir Mieter

[® Beiriebskostenabrechnung

[ Heizkostenabrechnung Vi
(extern)

| Objekt schiiegen | abbrechen || speichem

Klicken Sie auf ,Dateien auswahlen* im Bereich ,Bilder hinzufligen®.

Wahlen Sie die entsprechende Bilddatei von Ihrem Rechner aus.

Bestatigen Sie die Auswahl, indem Sie auf die Schaltflache ,Ok* klicken.

Die Bilder erscheinen in der Objektubersicht im Portal24.

Fligen Sie mehrere Bilder in Immoware24 hinzu, erscheinen diese abwechselnd im Portal24.

Anmerkungen zum Format der Objektbilder fiir Portal24

Verwenden Sie fur Objektaufnahmen eine optimale Darstellung im Portal im Seitenverhaltnis
4:3 oder 3:2 im Querformat, z.B. Bildschirmauflésung 1024 x 768 Pixel.

Das bendtigte Motiv sollte zentriert ausgerichtet sein. Im Einstellungsbereich im Portal24
kénnen Sie zwischen mehreren Darstellungsvarianten wahlen.

Wahlen Sie die verschiedenen Darstellungsvarianten der Objektbilder in den Einstellungen aus:

@G REENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung ~
Hauwerwalfung
2 v £ Immoware24 GmbH » 3 & o
GreenGroup Hausverwaltung
E  Immoware24 GmbH
Datenquelle  Rechtliches  Farbset  Bilder ~ Objektbildvariante  Features  Kommunikation

Variante 1- P

rtionaler Bildausschnitt mit weiRem Verlauf

© 2023 Immoware24 GmbH 4
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Die eingepflegten Informationen werden dem Portal24-Nutzer in der Objektlbersicht folgendermalen
dargestellt:

4 ereencrour

Mario Briihl

& MarioBrihl ~

B Immoware24 GmbH » {2}  MFH Sportforum4  »

@  anzeigen

Immoware24 GmbH Kontaktdaten

T
MEH Sportforum 4
Objektibersicht

@ Vveos

Objektsachbearbeiter

Peer Jungblut
Objektsachbearbeiter
Magdeburger StraBe 51,06112
Halle (Saale)
% +49 (0) 34544 53 98 30
Sprechaeiten:
Mo..Fr. 09:00Uhr - 12:00Uhr und
Mo.-Do. 1400Unr - 17:00Uhr

@ +49 (0) 345 55 87 26 56

Hausmeisterdienst
Hausmeister Sauber

Besenstrae 2, 06132 Halle
(Saale)

Buchhaltung.
Phil Nibel Objektbuchhalter

Magdeburger Strake 51, 06112
Halle (Saale)

% +49(0) 345 4453 9830
Sprechzeiten:
Mo-Fr. 03:00Uhr - 12:00Uhr und
Mo-Da. 14:00Uhe - 17:00URr

o +49 (0) 345 55 87 2656

Schiusseldienst
Schliisseldienst Weber

T, +49(0) 341 5698 72
© info@schluesseldienst-webe.

2.3 Schwarzes Brett

In den Stammdaten der Objekte kdnnen Sie auf der Registerkarte ,Schwarzes Brett* Mitteilungen
verschiedener Kategorien zur Information, Warnung oder Gefahrenabwehr fir einzelne oder alle
Mieter/Eigentiimer eines konkreten Gebaudes oder Objektes hinzufligen.

Klicken Sie in der FuRzeile auf die Schaltflache ,Neue Nachricht hinzufigen®.
s REEEED

Objektmeni » Schwarzes Broft

10007 MFH Sportforum 4
MIET  Am Sportforum 4, 01080 Dresden

R m—

[8) Onexiaten

Objekt | Tickets (0) | Dokumente | Vorlagen | Platzhalter | Verwalterhonorar | Schwarzes Brett | benutzerdef. Feider | Steer-Angef ==

Stammdaten aktuelle Mitteilungen
Gebaude
— Kaegore | <] ool wtongen < | ] [smsten]
Objekteigentiimer
e Kontakte Nachrichtentyp | Termin
e freigegeben | < benachrichtigt | - gelesen
Liegenschaften Hausordnung 13.11.2017 14:12 Hausordnung RAZEx
Objekizahler
Merkblat zum Thema Heizkosten sparer” 7 0 0 131120171426 - Merkolter nfo 9
Dienstleister / Handwerker ,‘E
Bankkonten Metalischrott und Spermil 7 0 0 13112017 1836 - Problemabfalle/Sonderml | Info &%
Sanenny ‘Garagenordnung 7 0 0 141120170850 - ‘Garagenordnung Info s
Serienbrief
e — Legionellenprifung 5 0 1 19.04.2022 1347 - Algemein Warnung 21.05.2022 14:00 - 17:00 &%
Zahlungen
Abschaltung der Trinkwasserversorgung 7 0 1 19042022 1348 - Algemein Gefahvenhinweis | 15052022 08:00- 1600 [ 9
rosumms Zie)
20620221201 - Algemein Info &%

JHY Rechnungswesen ‘Sommerfest o o 1
Riicklagen [EAGE

[ ] 1] oo

Sie kénnen im Textfeld der zu erstellenden Mitteilung auch Bilder einfligen.

PDF-Dateien kdnnen Sie am ,schwarzen Brett” nicht hinterlegen.

Handelt es sich um eine Bild-Datei, kdnnen Sie diese per Drag&Drop in das Inhalts-Feld bei der
Eintragung am ,schwarzen Brett einflgen.

Diese Datei missen Sie nicht im Vorfeld im DMS hochladen.

© 2023 Immoware24 GmbH 5
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@) Objotsaten
[FEEEES I
B Gebaude

B Umiageschiassel

@ Objekteigentiimer

B Mietvertrage

B Liegenschafien

B Objektzahler

B Dienstleister / Handwerker
[ Bankkonten

@ Sanierung

B Serienbrief

@ Posteingang
Q00 Rechnungswesen

(© Avrechnung

[ Auswertungen

O crsatungon

Oners schosen | [

aserschen] [spehor]

D0 angemeldetals 2 admin
Q0 automatische Abmeldung ur 08:15

10007  MFH Sportforum 4

bmelden |
MET  Am Sportiorum 4, 01080 Dresden abmelden

Objekt | Tickels (0) | Dokumente (7) | Voriagen | Platzhalter | Verwalterhonorar | Schwarzes Breit | benutzerdef. Felder | Steuer-Angaben

Nachricht hinzufiigen
Oberschrift ~» Information an alle Mieter neues Logo
Kategorie —» | Aligemein v
Nachrichtentyp ~+ [info ]
Inhalt -

Datei -~ Bearbeiten - Einfiigen ~ Ansicht - Format - Tabelle

« 10pt A- B I VY E

Sehr geehrte Mieter und Mieterinnen,

gerne informieren wir Sie hiermit dber die Anderung des Logos Ihrer Hausverwaltung. Ab sofort erkennen Sie und an folgendem Logo:

2Y GREENGROUP ;

Hausverwaltung

Bei Fragen stehen wir Ihnen jederzeit zur Verfigung.

Der ausgewahlte Nachrichtentyp zeigt im Portal24 die jeweilige Farbe, nicht die Art des
Nachrichtentyps an.

Mitteilungen des Nachrichtentyps ,Info* werden in Portal24 in der normalen Schriftfarbe angezeigt.
Der Nachrichtentyp ,Warnung“ wird gelb angezeigt.

Mitteilungen des Nachrichtentyps ,,Gefahrenabwehr” werden rot angezeigt.

Sie kdnnen

sichtbar ist.

Geben Sie

Klicken Sie
Die Mitteilu

auswahlen, zu welchem Termin bzw. in welchem Zeitraum und fur wen die Mitteilung

den erstellten Eintrag fiir das ,schwarze Brett” frei.

auf die Schaltflache EI
ng erscheint bei den betroffenen Mietern/Eigentimern im Portal24.

B Uniageschiossel
£ Eigentimer

B Liegenschaften

£ autom. Venwalierhonorar

2 Konten
& Mahnwesen Eigentamer
2 Bankiransaktionen

fur Eigentimer

gen

£ Plan Ruckiago
B Hausgeldabrechnung

cobiute <] von [0 be [FIIT] B nraveverrage O imPorlakv
Bl 14112017 204727
(a] 14112017 204727
14112017 204727 - -
o naon20a2 - - E
14112017 204727 - -
o 14.11.2017 20:47:27

. | EGDE

i

Das Symbol H kennzeichnet, dass ein zusatzlicher Empfanger im Adressbuchkontakt der Portal24-

Nutzer hinterlegt ist.

Hinweis:
Verkniipfte Zugriffsberechtigte der jeweiligen Portal24-Nutzer werden bei der Freigabe neuer
Eintrdge am schwarzen Brett automatisch mit benachrichtigt.

Die in Immoware24 eingepflegten und freigegebenen Mitteilungen erscheinen im Portal24 bei der
Objektibersicht unterhalb der Kontaktdaten des Objektes.

© 2023 Immoware24 GmbH 6
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S immoware: 24GmbH >

aktuell Archiv

@ MRHSportfoum 4 » @

& Mario Brih! +

anzeigen

Sommerfest

3 Sehr geehrte Mieter und Eigentimer,

i B auchindasamjahe recht herzlich inenhof
Garagenordnung ) ‘samstag, den 18.06.2022 im Innenhof der Liegenschaft stattfinden.
- @D e resonen e nehmenmocnen

Mltrennung [ ]

an

Problemabfalle/Sondermiil

4 Abschaltung der Trinkwasserversorgung

15.05.2022 08:00 - 16:00

Am15.05, kein igung.

Wasserversorgung fur Inr Objekt abgestell.
Bitte

« betatigen Sie keine Tolletensp

b  dass das Wasser elne Trib

21.05.2022 1400 17:00

Ihr Gebaude unterliegt der Untersuchungspficht gem. Trinkw/

Am 21.05.2022 findet n der Zeit von 14:00 - 17:00 Unr die Legionellenprafung bei Ihnen im Hause statt,

Diese befindet sich in der Regel in Bad und/oder Kuche.

2.31

Zusatzliche Kategorien fiir Eintrage am ,,schwarzen Brett“ hinzufiigen

StandardmaRig sind bereits Kategorien fiir die Eintragungen am ,schwarzen Brett* vorhanden.
Diese konnen Sie individuell in den ,Einstellungen” - ,Objektdaten* - ,Schwarzes Brett Kategorien®
erweitern und bearbeiten.

Einstellungen
Lk WMail

Kontoeinstellungen

ﬁ Konferenz

Kategorien bearbeiten

)

FECEER

# » Einstellungen » Schwarzes Brett Kategorien

Profile
Kategori Al il
Sitzungskategorien & kategoria | Algemein
¥ oms ®
externe Kategorien
# Objekidaten (5 Kategorie — | Hausordnung
Objektarten =)
Gebéaudearten
(=) Unterkategorie ‘Garagenorﬂnung ‘
Bauart
Dienstielstungs-/ (=) Unterkategorie | Merkblatter |
Vertragsarten
3 Z&hlerarten
= Kategorie 4| Reinigungsplan |
Haupt-Energietrager
Ausstattungsmerkmal- *
Kategorie
) Ausstatt rkmal
ssiafiungsmerkma (=) Kategorie —+ | Wartung / Service
Verwalterhonorarmuster
Schwarzes Brett *
Kategorien
© Musterkonten (=) Kategorie 4| Militrennung |
Muster-Umlageschliissel )
gty [2) Unterkategorie [Metallsenott und Sperrmiil |
monatliche Zahlungen
=) Unterkategorie | Problemabfalle/Sondermil |

Zahlungsprioritaten

{ 1 [sorcnn| sporr |

Die grau hinterlegten Kategorien sind systemseitig voreingestellt.

Sie kdnnen diese Kategorien nicht I6schen, verandern oder umbenennen.

Klicken Sie auf die Schaltflache

, um Unterkategorien sowie zusatzliche Kategorien anzulegen.

© 2023 Immoware24 GmbH
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3. Dokumente freigeben

Erstellen Sie in Immoware24 Dokumente (z.B. Abrechnungen), klicken Sie entweder auf die
Schaltflache [ aterorsgeneieren | um alle PDF-Dateien zu generieren, oder auf die

Schaltflache [ atePors generieren und freigeben | um die PDF-Dateien zu generieren und die Einzeldokumente den
jeweiligen Eigentimern direkt freizugeben.

Erscheint im Rahmen der Freigabe fur einzelne Mieter/Eigentiimer eine Fehlermeldung, werden auch
die anderen Dokumente der Abrechnung nicht freigegeben, bis Sie den Fehler beheben.

Beachten Sie, dass Sie bei Nutzung der Schaltflache die Freigabe der Dokumente
manuell im DMS an den einzelnen Dokumenten vornehmen muissen.

ACHTUNG!

Werden Dokumente beim Generieren auch freigegeben, sind diese fiir Portal24-Nutzer
sofort sichtbar.

Nutzer des Portals erhalten automatisch eine E-Mail-Information Uber die Freigabe der
Dokumente.

Im Dokumentenmanagementsystem (DMS) wird die Freigabe des Dokumentes und der zur Einsicht
zugelassene Kontakt auf der Registerkarte ,freigegeben” angezeigt:

Mario 1. OG links.pdf

- + a8 9 c Kontakte fir Freigabe

ale auswanien [ nur auf ieser Sete (]

O Bunl. [p) Objektvervaling 19062023 -
Maro 142601

A BEnonE] ol o

B e R shokatot veschiooen ) bearotn] errotacen |  romversea | [speren ~

Im entsprechenden Dokument im DMS kdnnen Sie so sehen, fir wen ein Dokument freigegeben
wurde.

Erteilen Sie eine Freigabe, indem Sie auf die Schaltflache klicken.

Durch die Mehrfachauswahl kébnnen Sie mehrere Dokumente fir verschiedene Portal24-Nutzer
gleichzeitig freigeben.

Achten Sie darauf, welche Dokumente Sie fur welchen Nutzer freigeben durfen.

Hinweis:
Verkniipfte Zugriffsberechtigte der jeweiligen Portal24-Nutzer werden bei der Freigabe neuer
Dokumente automatisch mit benachrichtigt.

Das Symbol kennzeichnet, dass ein zusatzlicher Empfanger im Adressbuchkontakt der Portal24-
Nutzer hinterlegt ist.

© 2023 Immoware24 GmbH 8
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1 I
L]l T
MIET  Am Sportforum 4, 01080 Dresden .@ 0 admin

Kategorien & » DMS » Freigabe hinzufugen

Freigabe hi V] “

[ Auswertungen

(O Kontakte auswahlen (@) Bewohner auswahien

[ Biider

[0 Dekumente a

[ romtakte Objekt | MFH Sportforum 4 ®

[ Mieterhahungen

{5 Objeiddaten Gebaude v nur aktive Vertrage: Mieter Eigentimer [ im Portal aktiv externe Kategorie — | /Abrechnungen

[ Posteingang
Rechnungswesen

] S & seiteniibergreifend

[ Schulungsdokumente

[0 Unkategorisiert
Becker, Sebastian =i p| Eigentimer
[ Vertrige
Bruh, Mario P | Mieter
O Joietrich. Romy Mieter
0 [Herost, uwe Mieter
[ [Herturth, Jossfine Mieter
O [xuversicherung Mieter
[ [Preus. Karoline Mieter
[ [schiling, Maria & Hans Mieter
[ [rischierei Hoiz Mieter
@l e Al o

[+] + 11| [abbrochen | [ Auswahi zurtcksetzen [ besttigon (2) ]

Sie kdnnen die Freigabe einzeln I6schen, indem Sie auf die Schaltflache [#/ klicken.

Beenden Sie die Freigabe der Kontakte bei einer Mehrfachauswahl, indem Sie auf die Schaltflache
| Freigabe beenden (3 k”Cken.

Geben Sie ein Dokument, das mit einem Ticket verknipft ist, fir den Portal24-Nutzer frei, erscheint
dieses in dem Menupunkt ,Dokumente®.

Erstellt ein Mieter/Eigentimer ein Formular mit Dateianhang, wird das Dokument im Ticket fur den
Portalnutzer ersichtlich.

© 2023 Immoware24 GmbH 9
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3.1 Digitale Unterschrift in Portal24 verwenden

Die Mieter/Eigentiimer kénnen im Portal24 im Webbrowser sowie in der Portal24-App von lhnen
freigegebene Dokumente digital unterschreiben.

o2 Maro o - G O ersencronr

@GIEENGROUP
bl

" Mario Brani s

& Greengoup Hausvenvalung » () Dokumente » @  anzeigen

< zuriick

Unterschrift
Briihl, Mario

roup Hausverwaltung

Dateiinformation

Abtretungserklarung Miete (SGB ... .pdf &

status gelesen

Abtretungserkldrung o e
DeriDie Mictor Mario Brihl i 19092023 09:33:34 Abtretungserklirung
gegenwartig wohnhaft: Am Sportforum 4, 01080 Dresden Heruntergeladen  19.09.2023 09:33:41
B oKAMistha — Magdeburger Strale  UNTERSCHRIFT Karegorie Rbrechnungen | @
Telefon; +48 (0) 45 44 53 98 30 Brih Mario
_ ein neues Mietverhilinis abschiielen mit Mietbeginn 01.10.2023 Gber die Wohnung ‘/ ;\‘
e e a1 Am Sportforum 4, 01080 Dresdon - VEO3 e

gem3 Soziaigesetzbuch (SGB) Zweites Buch (I)an den Vermietor ab.

Der gowdhite Unterkunfiszuschuss sol i vollor Moha ab Mistoeginn 01102023

foige anden

Konioinhaber GreenGroup Hausvenwatung

Kredtnstiut Commerzbenk

BAN

BIC. DRESDEFF800 o e
Verwendungsaweck: | 123458

O Datum BroA Maro.

Objektverwaltung N

Abtretungserklarung Miete (SGB ) (2).pdf (46.5 kB)
Heru am: noch nicht
Freigegeben am: 26.09.2023

o o

Abb. 1: digitale Unterschrift im Dokument (Portal24 Web) Abb. 2:  Ansicht Portal24-App

= lste

Flgen Sie in Immoware24 in der entsprechenden Vorlage den Platzhalter fir die digitale Unterschrift
ein.
Geben Sie das Dokument an den Portal-User frei.

Hinweis:
7 Nahere Informationen zur ,Digitalen Unterschrift* erhalten Sie im Immoware24-Handbuch
im Kapitel ,18.9 Digitale Unterschrift".

Damit der Portal-User digital unterschreiben kann, missen Sie im DMS an dem Dokument den

Unterschriftsprozess starten. Klicken Sie auf das Stift-Symbol:
l=lofz]e]s[alal=]a]lls]

£ Kontake Dateiname Aorstungsarkinang i (SGB (1) et
S Kategors [ —
Grote une
£ Osjekitaten
arstottam Tommzn0832
[ Postsingang aktualisiert am 19.00.2023 09:32
[T — arsettvon o
D st o e
[ Tosystem
Vorgang nicht gestartet 2
v 'Dokument nicht vollstndig Lnterschrisben
© vrrige
beteigte Kontakte
Bt Mo
wase:
i —
(180820231 it
%) Serienbrief Viertrage: Abmahnung|
nbeluior
e i
(.08 0231 i
o]+ [ o] [BenEEET
'ﬁ B BEInE R D T e h (7ot seo_ | [rgsbo ] [sporen =

Abb. 3: digitale Unterschrift im Dokument freigeben

© 2023 Immoware24 GmbH 10
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3.2 Externe Kategorien fiir Dokumente hinzufiigen

Sie kdnnen eigene Kategorien fir zukiinftig freizugebende Dokumente erstellen.
Wahlen Sie hierfur im Men( ,Einstellungen“ > ,DMS - externe Kategorien®.

10007 MFH Sportforum 4
MIET  Am Sportforum 4, 01080 Dresden

Do g

Do agmn

Einstellungen Liste

© Kaioktbel Verkipng

B /Eigentumerversammiung
noizen - B
Kategorien [Eigentimeristen Bezeichnung nd l:l
=]

¥ Banking

[l rOjextverwaltung sichibar fir Mieter o

5 Online-Banking-Zugan,
9-ZUgang | [ jObjektverwaltung/Abnahmen sichibar fr Eigentimer [m]
i APl 0 /o

o

- sichibar fur Dienstieister/Handwerker
¢ Fosausgang [ rObjektverwaltung/Aushange

[l /Objextverwaltung
Zugang IGemeinschafisordnung
= 5 L 1o
IGrundbuchausziige
L¥ Posteingang [/ IObjetverwaltung/Kaufvertrige

Profile fir [ 1objektverwaliung
b

IPosts
Gesammelte Dokumente | — | o0
[ /Rechnungsprifung

¢. Mall [ Miarungsverlrage

Kontoeinstellungen
¥ Konferenz

Profile
Sitzungskategorien

L oms

externe Kategorien

£ Objektdaten

abbrechen || speichem

Geben Sie eine Bezeichnung fur lhre externe Kategorie an.

Dokumente, die Sie fiir den Portal24-Nutzer freigegeben haben, werden entsprechend angezeigt.
Die Mieter oder Eigentimer kénnen die Kategorie auch selbststandig im Portal24 andern oder neue
Kategorien hinzufligen.

Flgt der Portal24-Nutzer eine neue Kategorie hinzu, erscheint in Immoware24 als externe
Kategoriebezeichnung der Eintrag ,private Kategorie®.

FEEE R EEREES
I

Kategorien E=l & » OMs » Betriebskostenabrechnung 2022 - 080002 Brii, Mario 1. OG links.pdf » anzeigen
) Tellungserklarung Objekt xy.pdf
£ RE Schomsteinfeger

Opersicht | Berechtigungen

Auswert
O Schwarz Dateiname: Betriebskostenabrechnung 2022 - 080002 Briihl, Mario 1. OG links.pdf
) Bider £ RE Hausmeister Sauber paf
[ Dokumente 5 Freistellungsbescheinigung HM o < - =l5r o2 lSl . Kontakte fur Freigabe
Sauberpdt

) Kontakte ale auswatien [ nur auf dieser Sefte (]

) Verwaltervollmacht.paf
[ Mieterhohungen

[ Mietspiegelbroschire *Kontaktn | externe K | * froigegebe heruntargel | Aktion
() Objektdaten Dresden pdf ame | awgorie | nam adenam
(O Posteingang ) Mietspiegelbroschre Leipzig.pdf O Ban, ()| private 19062023 - 19062028 (3]
S 0 Maro | Kategorie [ 142601 144902
[ Schulungsdokumente
[ Ticketsystem
[ Urkategorsiert
[ Verrage
[ [E L oD ol oo
Bl 83) )] 2] BB ) ) 2 roomeeie..] [ Frogabe. ] [bowboen] roumiaiosen s et vrsenco | s rtvee | nPoF o | oo |[sporsn =]
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4. Portal24 registrieren und aktivieren

Damit Sie als Immoware24-Kunde das Portal24 nutzen kdnnen, missen Sie zuerst mit dem
zustandigen Vertriebsansprechpartner den Portal24-Vertrag abschlie3en.

Ist dies noch nicht erfolgt, sprechen Sie den Vertrieb darauf an: vertrieb@immoware24.de
Nach Abschluss des Portal24-Vertrages wird das Portal24 durch Immoware24 aktiviert.

(1) Um sich fur die Portal24-Nutzung zu registrieren, hinterlegen Sie in Immoware24 im
Adressbuchkontakt des Verwalters Ihre aktuelle E-Mail-Adresse.

o = || 8|8 88| = P AIKY 10007  MFH Sportforum 4

D EEREFEDEEDIAN

Fiter Kontakte # > Adrossbuch » GroenGroup Hausvorvaltng » anzoigon

28 Grpen | [ koma | Konten(13) | Nachvichien | Dokumente | Tickels (3) | Fregaben | Notzen (0) | Freiselungsbescheiigungen gemas §43ESIG 0) | Voriagen | Plazhallr | benutzerdel. Feder

. I GreenGroup Hausverwaltung
o ale

Mieter

: GreenGroup Hausverwaltung
Lo fanrede: Sehr geehrie Damen und Heren
Dienstiister/ Handwerker|
Ve
Makler
Dienstilster / Handwerker  Verwalter ~ Eigentimer
Verwatter

Eigentimer Ketegorien

L1 Verwalter

sonstige Kontakte

Externer Zugriff

P - zuletzt online: rifsende: keine Verla

Postanschrift strate Magdeburger Stafie 51
stadt Hall (Saale)
Postiltzanl 06112
Bundesiand ‘Sachsen-Arhalt
Land Deutschiand

Telefon

Arbit +49 (0) 345 44 5398 30
Fax Arbeit +49 (0) 345 55 87 26 56
sffentliches Telefon +49(0) 3454 45 39 80

E-Mail

[aen smon@mmounezsce |

@l Bl

1 eatsten vesorsare] o | 7o > oWs ] s veratermaréeen ] otz igen | Dt hoaien | Kt aigen | s spren

A e
EEEEE

(2) Legen Sie in Immoware24 fir alle Mitarbeiter, die Portal24 nutzen sollen, einen eigenen
Nutzerzugang an.

(3) Registrieren Sie sich mit lhrer hinterlegten E-Mail-Adresse fir Portal24.
Die Registrierung erreichen Sie Uber diesen Link: https://www.portal24.com

(4) Kiicken Sie die Registerkarte ,Registrierung” an.

Tragen Sie das Passwort fir den Mandanten (,awixxx®) bzw. dessen Nutzer (mit Passwort
des Admin-Zugangs) ein:

-
Login Aktivierung Registrierung

Sie verfuigen bereits iber einen Portal-Account? Dann kénnen Sie sich einfach mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem Passwort anmelden.

E-Mail

Passwort

(5) Wahlen Sie den betreffenden Nutzer, der registriert werden soll, aus.

(6) Klicken Sie nach erfolgreicher Registrierung auf die Schaltflache ,Verwalter-Konto aktivieren®,
um das Verwalter-Konto zu aktivieren.

© 2023 Immoware24 GmbH 12
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=

Login Aktivierung Registrierung
Erfolgreich - Datenquelle registriert

Ihre Datenquelle wurde erfolgreich registriert.
Bitte Gberprifen Sie lhren Posteingang und aktivieren Sie das Portalkonto.
Danach haben Sie vollen Zugriff auf Ihre aktivierte Datenquelle.

Verwalter-Kento aktivieren

powered by (@) IMMOWARER4

Eine Aktivierungs-E-Mail wird automatisch an die im Adressbuch hinterlegte E-Mail-Adresse
gesendet. In dieser Mail finden Sie einen Aktivierungs-Code fiir die Registrierung.
Erfolgt dies nicht automatisch, wenden Sie sich an den Support unter

support@immoware24.de

(7) Klicken Sie in der Mail auf die Schaltflache ,Konto aktivieren®.

@®PORTAL4

Einladung in das Portal

Sehr geehrts

Sie wurden von |hrer Verwaltung Immoware24 GmbH eingeladen, das
Eigentumer-Portal von Immoware24 zu nutzen.

Um lhr Konto zu aktivieren, klicken Sie bitte auf diesen Link:

Alternativ kénnen Sie die folgende URL in Ihrem Browser einfugen, um
den Aktivierungscode manuell einzugeben:
http://portal.local/user/auth/activate

Ihr Aktivierungscode lautet:
Der Aktivierungscode ist gultig bis

Mit freundlichen GriBen

Ihre Immoware24 GmbH

Diese Nachricht wurde im Auftrag der Immoware24 GmbH iber das Serviceportal der Immoware24 GmbH versendet.

Sie werden automatisch zur Login-Seite des Portal24 geleitet.

@®PORTAL24

=

Login Aktivierung Regjstrierung

Bitte wahlen Sie einen Namen und ein Passwort. Bitte bestatigen Sie das Passwort durch erneute Eingabe.
Sie kénnen sich auch ein sicheres Passwort generieren lassen.

Datenquelle GreenGroup Hausverwaltung
Name GreenGroup Hausverwaltung
Passwort sestansneaee O generieren
Passwort wiederholen ‘ e
I abschlieBen I

powered by @IMMOWARE“

© 2023 Immoware24 GmbH 13
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(8) Geben Sie ein Passwort ein. Das Passwort ist frei wahlbar. Sie kdnnen auch ein sicheres
Passwort generieren, indem Sie auf die Schaltflache ,Generieren” klicken.
Geben Sie das Passwort ein zweites Mal ein. Das Passwort wird so bestatigt.

(9) Klicken Sie auf die Schaltflache ,Abschlielen®.
Schlielen Sie die Registrierung ab.
Sie werden automatisch in Portal24 eingeloggt.
Sie kénnen mit der Nutzung beginnen.

@®PORTALA4

© 2023 Immoware24 GmbH 14
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5. Domainbindung einrichten

StandardmaRig ist das Service-Portal unter ,portal24.com” erreichbar.

Betreiben Sie Portal24 unterhalb einer Kunden-Domain (z.B. als ,portal.hausverwaltung.de“ oder
slogin.hausverwaltung.de®), kdnnen Sie die Kunden-Domain gegenuber den Nutzern (Mieter/
Eigentimer) nahtlos integrieren — nicht nur technisch, sondern auch visuell.

Damit Portal24 unter der Kunden-Domain betrieben werden kann, nehmen Sie als Verwalter selbst
einige Konfigurationen bei lhrem Webseitenbetreiber/Hoster vor.

Das fir Portal24 eingestellte Theme wird auch nach aufen auf den Login-Bildschirm tbertragen:

Login-Screen ohne Domainbindung Login-Screen mit Domainbindung
Standarddesign Kundendesign
http://portal.immoware24.de z.B.: http://portal.hausverwaltung.de

@GIEENGROUP
b

-

Login Aktivierung Login Aktivierung

iber einen Portal-Account? Dann kénnen Sie sich einfach mit lhrer E-
rem Passwort anmelden.

Sie verfiigen bereits tiber einen Portal-Account? Dann konnen Sie sig
Mail-Adresse und Ihrem Passwort anmelden

E-Mail Mario Briih!

PasSWOrt | seessens

Passwort vergessen?

nnnnn it b Y . |usverwaltung powered by (@IMMOWARE4

Fir die gangigsten Anbieter sind hier die notwendigen Schritte aufgefuhrt. Grundsatzlich fihren Sie
folgende Schritte aus:

(1) Loggen Sie sich bei Inrem Hoster ein.

(2) Erstellen Sie die Subdomain nach folgendem Beispiel:
Domain-Name: hausverwaltung.de - Subdomain-Name flr Portal24:
portal.hausverwaltung.de

(3) Tragen Sie den ,CNAME-Record* fiir die Subdomain ein:
Fir die neu angelegte Subdomain mussen Sie den CNAME-Record ,portal.immoware24.de.*
eintragen.
Der Punkt am Ende des CNAME-Record ist obligatorisch. Bei einigen Hostern ist dieser
voreingestellt.

© 2023 Immoware24 GmbH 15
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Beispiel: Internetdienstanbieter ,,Strato“

(1) Wahlen Sie in der linken Menlleiste den Bereich ,Domains®.
Legen Sie die gewlinschte Subdomain, unter der das Portal24 erreichbar sein soll, an.

@ suchmaschinenoptimieru... »
« Einstellungen (Domain)
Umleitung einrichten Auskappen

Digitale Visitenkarte Auskdappen +

sopr F Subdomain anlegen Einklappen =
4 R
i [
ﬂ Hierfur werden die

Neue Subdomain anlegen fir

hausverwaltung de

Name der Subdomain:

hausverwaltung de

portl
ET———

Autodiscover einrichten Ausidappen +

DN Einstellungen Auskiappen +

QSTRATO International» | Hifle &Kontakt | AGB | Datenschutz | Impressum | sitemap. Lob & Kiitik

(2) Wahlen Sie den Menulpunkt ,Domainverwaltung®.
Tragen Sie den CNAME-Record flr die Subdomain ein.

W' STRATO Kunden-Login @ Meinepakete 9 Angebote desMonats & MeinVertrag (& Abmelden
PowerWeb Pro AUftragsnummMer K
Hite
hrpaket , .
© Domainverwaltung
= e ,
e o :
CNAME Record
portaLhavsverv
U sicherneit ,
- CAME wshlen:
S Datenbankenund Websp.. >
7 appwizara portalimmoware24.de.
@ suchmaschinenoptimieru... »
e bin i darober im Kiaren,dass und Dienste 13
v Wall T2 un Wi uniederbringichverloren sehen
en 2ur Obersicht
@ STRATO Internatonal» | Filfe & Kortaka | AGS | Datenschutz | impressum | Sitemap Lob & Ktk

(3) Klicken Sie auf ,Einstellungen Gbernehmen®.

(4) Wurden die Einstellungen ibernommen, ist der neue CNAME-Eintrag fir die Subdomain
aktiv.

W' STRATO Kunden-Login @ MeinePakete) 9§ AngebotedesMonats @ Meinvertrag s (6 Abmelden
PowerWeb Pro Auftragsnummer oo
©  thrpaket »

Domainverwaltung

©
H

- .

hre Domain

Domain:

CNAME-Record

S Datenbanken und websp... »
7 appwizard
b 4 »
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Beispiel: Internetdienstanbieter ,,JONOS (1&1)“

(1) Klicken Sie In der Domain-Ubersicht in der Tabelle in der Zeile mit der aktuellen Domain auf
das ®-Symbol.
Die ,weiteren Optionen® 6ffnen sich.
Wahlen Sie den Menlpunkt ,DNS* aus.

MR 10NOS Domains &ssLv

Domain hinzufigen

Domains & SSL

a m . Portfolio

Domains

19 Domai

8

1

Sortieren nacl h | Domains A-Z + 0

sst
DOMAIN STATUS LAUFT AB AKTIONEN 3 ssizertifkate
hausverwaltung de DNS-Einstellungen angepasst 06.06.2019 & -
8 Zusatz-Domain 1Pv4: 23.75.345.200

Details anzeigen mizichen
Subdomains verwakten
©  Privatsphare & Kontaktdaten

Umzug & Verlangerung
r als Digital Identity

> Externe Seite verbinden

Beliebte Domain-Aktionen ~ Nameserver d —

[ ons p

> D -3
12 &

E-Mail-Adressen verwalten

£ Maik-Adresse anegen aain wahlen und loslegen

Filr diese Seite steht Ihnen ein Assistent zur Verfiigung. Dieser erlautert Ihnen die Inhalte und den Zweck dieser Seite Und Lsessuwses wer wer

(2) Eine Ubersicht 6ffnet sich.
Klicken Sie auf ,Record hinzufligen®.

EII[INGS Domains & SSL « Q

< hausverwaltung.de

a [ suchen | fitern | Nor Records der HauptDor ¢

Record hinzuftigen Einstellungen zurlicksetzen Sortieren nach | Service

v HOSTNAME WERT SERVICE AKTIONEN

(3) Die Ubersicht ,DNS-Record hinzufiigen* éffnet sich.
Klicken Sie auf den Eintrag ,CNAME*

181 |ONDS Meine Produkte Q

< DNS-Record hinzufiigen

hausverwaltung.de

Weisen Sie Ihrer Domain oder Subdomain eine |Pyd-Adresse zu

Frvey Weisen Sie Ihrer Domain oder Subdomain cine |PVE-Adresse 2u

SRV Definieren Sie eine Service.Verbindung fur Ihre Domain, wie Jabber oder Lync

SPF (TXT) ork) f

™r
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(4) Geben Sie den gewilinschten Hostname (z.B. ,portal“) ein.
Nehmen Sie in ,Zeigt auf” den Eintrag ,portal.immoware24.de” vor.
Speichern Sie Ihre Anderungen.

15.1| IONOS Domains

hausverwaltung.de

Typ  CNAMC

Hostname | portal

Zeigtauf | portalimm

T | 1 swnde

Vorschau  portal.hausverwaltung.de 3600 IN CNAME
portalimmoware24.de

Beispiel: Internetdienstanbieter ,,Domain-Factory“

(1) Schritt 1

2 ectoy

x Domainauswahl aufheben

«Kundenverwaltung K12345
AUFTRAG: A12345
@ Domain v

Gesamtibersicht
Domain-Einstellungen

Nameserver-Einstellungen

Handles verwalten

Handles zuweisen
SSL-Zertifikate
Externe Domain freischalten
Domain bestellen/transferieren
Private Registrierung [T

= E-Mail v
E-Mail-Adressen
Spamschutz

i webspace v
Statistiken

- Produkte & Software v
Applikationen
Office 365
Homepage-Baukasten
SiteLock Anti-Malware [IET]
Cloud Backup

&

. 08003239800 kostenrei @ support v & K233 hausverwaltung.de |

NAMESERVER-EINTRAG ANLEGEN

Eigenschaften

Hostname portal hausverwaltung.de
Typ CNAME E|

Ziel DomainFactory
© abweichendes Ziel:
portalimmoware2s.de.

(2) Schritt 2

[4l| Factory

x fheber

€, 08003239800 kostenfrel @ support v & Kimaes v hausverwaltung.de =

¢« Kundenverwaltung K12345

AUFTRAG: A12345

@ Domain iV
Gesamtiibersicht
Domain-Einstellungen

Handles verwalten

Handles zuweisen

SSL-Zertifikate

Externe Domain freischalten
Dormain bestellen/transferieren
Private Registrierung [T
E-Mail v
E-Mail-Adressen

Spamschutz

<]

= Webspace
Statistiken

>

Produkte & Software ~
Applikationen

Office 365

Homepage-Baukasten

SiteLock Anti-Malware [T
Cloud Backup

A e

EINSTELLUNGEN

Suche: Suchtext | Suchen |

Hostname Typ *  Prioritit ~  Ziel Aktion
hausverwaltung.de A 2375.345.200 Editieren Lschen
www hausverwaltung.de A 2375.345.200 Editieren Lschen

portal.hausverwaltung.de CNAME portalimmoware24.de. Editieren Ldschen

& u pasziel wdomainfactory* zeigt je nach Typ des Eintrags immer auf den fiir Ihre Domains zustandigen DomainFactory-
Mailserver (bei MX-Eintragen), bzw. auf den Ihnen zugewi Webserver (alle anderen Eintragstypen). Weitere
ionen zu den i Siein unseren FAQ.

= Fehlerhafte Nameservereintrige kénnen unter Umstinden zum vollstindigen Ausfall der Domain einschlieRlich des E-Mail- |
Verkehrs filhren. Bitte gehen Sie bei der Konfiguration daher besonders sorgfiltig vor.

# Bei Problemen oder Fehlern kénnen Sie die tiber die A g
i * wiederauf den einstellen. Jegliche individuell vorgenommenen Anderungen werden dabei |
gelscht. |

Benutzte Nameserver

Nameserver fir diese Domain

DomainFactory-Nameserver

© 2023 Immoware24 GmbH
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6. CI (Corporate Identity) in den eigenen Portal24-Zugang einbinden

Sofern Sie mit Abschluss des Portal24-Vertrages auch die Cl-Anpassung gebucht haben, werden
durch Immoware24 Vorschlage fir das Design unterbreitet.

Wahlen Sie einen Design-Vorschlag aus, erhalten Sie eine E-Mail.

Diese E-Mail enthalt eine Datei mit dem ClI.

Damit Sie Portal24 in den eigenen Unternehmensfarben und mit Ihrem Unternehmenslogo nutzen und
nach aufden prasentieren kdnnen, fuhren Sie folgende Schritte durch:

(1) Wahlen Sie nach dem Login im Portal24-Zugang in den ,Einstellungen® die Registerkarte
.Datenquelle®. Die Informationen zur Datenquelle 6ffnen sich:

@Gumcnour ST —
........ oy

£ immoware24GmbH » @  Einstelungen » [} Datenquelle

Datenquelle  Rechtliches  Farbset  Bilder  Objektbildvariante  Features  Kemmunikation

eeeee it 21012022 11:53:10
Name course6s
Anzeigename Immoware24 GmbH

Seitentitel | Portal2a.

Domainbindung hitps://portal greengroup-hv.de

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache fur den ,Import” in der Fu3zeile.
Die ,Import-Seite” 6ffnet sich.

2 GreenGroup Hausverwaltung ~

& Immoware24GmbH » 3  Einstelungen » [  Datenquelle

Schieben Sie Dateien hierher, um sie hochzuladen

(3) Offnen Sie Inren Datei-Explorer.

(4) Offnen Sie das Verzeichnis, in das Sie die per Mail erhaltene ,Theme-Datei*
(,dateiname.xbin“) gespeichert haben.

(5) Klicken Sie die Datei an. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt.
(6) Ziehen Sie die Datei per Drag&Drop ins Portal24 in das vorgesehene Feld

(,Schieben Sie die Dateien hierher, um sie hochzuladen.®).
(7) Lassen Sie die linke Maustaste los.

(8) Der Upload startet.

(9) Nachdem der Upload erfolgreich abgeschlossen ist, ist die festgelegte Cl in |hr Portal24
ubernommen.

© 2023 Immoware24 GmbH 19
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& GreenGroup Hausverwaltun ~

S | mmoware2eGmbn »| @  Enstelungen s of | Farbset

Datenquelle  Rechtliches  Farbset  Bilder  Objektbidvariante  Features  Kommunikation

W eere
W
W romirene

[ rorerosnmesie

Farbe Inhaltsbereich

|| Farosetausmanien TestE M sencen »

Sie und lhre Nutzer sehen ab sofort das festgelegte Design.

Hinweis
Ihr Cl-Design wird erst nach erfolgreicher Domain-Bindung (siehe 7,5. Domainbindung
einrichten®) auch auf dem Login-Screen angezeigt.
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7. Funktion ,Passwort vergessen*

Fir den Fall, dass lhnen oder Ihren Nutzern das Passwort fir das Login in Portal24 abhanden
gekommen ist, ist eine Funktion ,Passwort vergessen“ zur Wiederherstellung bzw. Neuvergabe eines

Passworts integriert.

Schlagt der Login aufgrund eines falschen Passworts fehl, klicken Sie auf die Schaltflache
[ et |

im Login-Bildschirm.

Im Login-Bildschirm 6ffnet sich die Ansicht zur Eingabe lhrer registrierten Mail-Adresse.

Herzlich willkommen im Service-Portal.

Login Aktivierung

Sie haben ihr Passwort vergessen? Bitte geben Sie die E-Mail-Adresse an, mit der Sie sich normalerweise
einloggen.

An diese Adresse wird ein Riicksetz-Code geschickt, mit dem Sie ein neues Passwort fir Ihren Account erstellen
Konnen.

E-Mail F-Ma

Rucksetz-Code eingeben  abbrechen

“e‘won-Zurﬂckselzung-Anfmge

Hallo GreenGroup Hausverwaltung,

Sie haben kirzlich einen Code angefordert, um Ihr Passwort zurlickzusetzen.
Ihr Code lautet: 37a618c6-e74a-4ca2-bfc7-72d8771e57b2

Um Ihr Passwort zuriickzusetzen, klicken Sie bitte auf diesen Link:

Mit freundlichen GriBen

Portal24

Herzlich willkommen im Service-Portal.

Login Aktivierung

Bitte geben Sie den Ricksetz-Code ein, der lhnen zugestellt wurde.

Ricksetz-Code Oabad3c8-3ef6-49fa-bab1. 33(646(041381

- Herzlich willkommen im Service-Portal.

Login Aktivierung

Bitte wahlen Sie ihr neues Passwort und bestatigen Sie es.
Alternativ konnen Sie sich ein sicheres Passwort generieren lassen,

Passwort wiederholen Passwort

(1

)
)

4)

®)

(6)

Tragen Sie im Feld ,E-Mail” die registrierte E-Mail-
Adresse ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Anfrage stellen®.

Sie erhalten eine E-Mail mit einem Code fiir das
Zurlicksetzen des Passworts.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,mein Passwort
zuruicksetzen®.

Klicken Sie im Bildschirm zum Zurticksetzen des
Passworts (siehe Schritt 1) auf ,Ricksetz-Code
eingeben®. Alternativ kénnen Sie den Code kopieren
(markieren und Tastenkombination ,Strg+C* drlicken).

Fligen Sie den kopierten Code ein, indem Sie in das
Feld klicken und die Tastenkombination ,Strg+V*
drucken. Das Passwort wird zurtickgesetzt.

Der Bildschirm zur Eingabe eines neuen Passworts
erscheint:

()
8)

©)

Tragen Sie hier ein neues Passwort ein.

Bestatigen Sie das neue Passwort, indem Sie dieses
erneut eingeben.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern®.

(10) Kehren Sie zurtick zum Login-Bildschirm.

Sie konnen sich mit lhrem neuen Passwort anmelden.

© 2023 Immoware24 GmbH

21



Handbuch Portal24 fiir Verwalter

8. Benutzeroberflache in Portal24

Grundsatzlicher Aufbau der Benutzeroberflache in Portal24

Im Header-Bereich finden Sie folgende Aufteilung:
= Logo,
= Benachrichtigungssymbole,

= eingeloggter Nutzer, inkl. Dropdown-Men fir schnell zu erreichende Funktionen wie
,Einstellungen®, ,Ausloggen”

Das Hauptmenu auf der linken Seite wird je nach Berechtigung (eingeloggt als Verwalter, Eigentiimer,
Mieter) unterschiedlich dargestellt.

Sie kénnen das Hauptmenu einklappen, wenn Sie die Anzeige nicht mehr bendtigen. Das Hauptmenda
wird dann nur durch Icons reprasentiert.

Der Bereich ,Breadcrumb® oberhalb des Inhaltsbereiches dient der Orientierung und bietet
situationsbezogen auch Navigationsmaoglichkeiten.

In einigen Sichten kann eine Filter-/Suchleiste unterhalb der ,Breadcrumb® erscheinen, um Inhalte
sinnvoll einzugrenzen oder die Navigation innerhalb umfangreicher Datenmengen zu erleichtern.
Der Inhaltsbereich bildet die eigentlichen Inhalte ab.

Optional kann eine FuBleiste am unteren Browser-Rand zusatzliche Bedienelemente bereithalten.

i Breadcrumb

i Filter und Suche

1

e
Navigations-
menu

i

| Inhaltsbereich

)

1

1

1

1

)

1

1

1

1

1

1

1

1

)

1

1

1

1

i

: Navigation

] minimieren/

] ausklappen

1

e e e |

i ® optional je nach Situation FuBleiste mit weiteren Bedienelementen

Abb.: Oberflache des Portal24

Im Falle mehrerer Datenquellen, Objekte oder Vertrage werden diese im linken Navigationsmenu
mit einer Ziffer und einem ,Aufklappsymbol“ gekennzeichnet. Wenn Sie darauf klicken, wird die
Auswabhlspalte rechts neben dem Navigationsbereich temporar eingeblendet.
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Header-Logo Benachrichtigungen [li &  eingeloggter Nutzer

Breadcrumb

Navigations- temporar aufklapp- Filter und Suche

mend bare Auswahlspalte,  [-------=---mmmm oo
wenn mehrere

Datenquellen |
4

L) Objekte |
Vertrige Inhaltsbereich

vorhanden sind

® optional je nach Situation FuBleiste mit weiteren Bedienelementen

Abb.: Oberflache des Portals mit aufgeklappter Auswahlspalte

Wie Sie lhr Portal24 individuell gestalten kdnnen, erfahren Sie in 2 Kapitel ,,9.2 Farbgebung, Logo-
Upload und Kommunikationseinstellungen anpassen®.
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9. Funktionen und Einstellungen im Portal24

Nach erfolgreichem Login des Verwalters 6ffnet sich eine Ubersicht der bisherigen Nutzer, die anfangs
nur den Verwalter als aktiven Nutzer enthalt.

@ GREENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung ~

Hausverwaltung

E-F Immoware24GmbH » &  Nutzer » Ll  Statistiken

GreenGroup Hausverwaltung

2 Immoware24 GmbH
Nutzer Statistiken Benachrichtigungen

Typ aktiv gesperrt ausstehend error alle
Mieter 1 0 0 [ 1
Eigentiimer 1 0 1 [ 2
Verwalter 1 0 0 [ 1
Total 3 0 1 0 4

Klicken Sie auf die Schaltflache [ & veater ~ |,

Im linken MenU werden weitere verwalterbezogene Untermeni-Punkte ausgeklappt.

.Gn::NGRoup 4 Benachrichtigungen aktuelle Benachrichtigungen werden angezeigt
Hausverwaltung
& Einladungen offene Einladungen fiir den Verwalter werden angezeigt

" GreenGroup Hausverwaltung

+ Datenquelle hinzufigen |~ Sje kdnnen eine weitere Immoware24-Mandantenkennung und somit
eine weitere Datenquelle hinzufigen

o Einstellungen Sie kdnnen den Anzeigenamen des Verwalters und die Zustimmung zur
Kontaktaufnahme andern
G ausloggen Klicken Sie auf die Schaltflache ,ausloggen®, um Portal24 zu verlassen.

In der rechten oberen Ecke der Ansicht kdnnen Sie per Schnellzugriff auf die
MenUlpunkte der linken Menuspalte zugreifen: ,Einstellungen®, ,Passwort

2 GreenGroup Hausverwaltung

Enstellungen andern® und ,ausloggen®.
Passwort andern . . . . . . .

Davor befindet sich ein Icon, das die Anzahl aktiver Benachrichtigungen
seslogeen anzeigt.

In der Ansicht in der linken Men(ispalte unterhalb von [= [ mamerer baenauetel | befinden sich folgende
Mentpunkte:

Sie kénnen Einstellungen einsehen und Anderungen an folgenden

i Punkten vornehmen: Datenquelle, Rechtliches, Farbset, Bilder, Objekt-
Immoware24 GmbH bildvariante, Features, Kommunikation.

Nutzerverwaltung und -statistiken
Sie kénnen Formulare fir die Nutzung in Portal24 anlegen und bearbei-

ten.
Sie kénnen Impressum und AGB aufrufen, sofern in den Einstellungen
hinterlegt.
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9.1 Datenquelle

Sie kénnen grundlegende Informationen zur Datenquelle anzeigen und andern. In der FuRzeile
besteht die Méglichkeit, eine komplette Datenquellen-Konfiguration zu exportieren bzw. zu
importieren. Diese enthalt beispielsweise Informationen zur Gestaltung.

@on::umow A GreenGroup Hausverwaltung ~
pA L

S-f immoware24GmbH » i Ensielungen » ) Datenquelle

Datenquelle  Rechtliches  Farbset  Bilder  Objektbildvariante  Features  Kommunikation

erstelit 22.06.2022 13:19:45
Name courses3
Anzeigename Immoware2d GmbH
Seitentitel Portalza

Homepage

Domainbindung https:/iportal greengroup-hv.de

WExport~ L Import

9.1.1 Datenquelle bearbeiten

Klicken Sie in der Registerkarte ,Datenquelle” auf die Schaltflache ,Bearbeiten”, um folgende Angaben
zu bearbeiten:

Anzeigename Anzeigename der Datenquelle, die ein Mieter/Eigentiimer als Portal24-Nutzer sieht. Sie kdnnen diesen
hier individuell umbenennen, z.B. wenn mehrere Datenquellen (mehrere Mandantenkennungen) fiir
verschiedene Unternehmens-Standorte vorliegen und die Mandantenkennungen z.B. fur ,Filiale Berlin®
oder ,Filiale Minchen® gesetzt sind.

Seitentitel angezeigter Text im Browser-Tab, standardmafig ,Portal24“

Homepage Tragen Sie hier lnre Homepage-URL ein. Diese wird dann u.a. im Login-Bildschirm und in den von
Portal24 versendeten E-Mails verwendet.

9.2 Farbgebung, Logo-Upload und Kommunikationseinstellungen anpassen

Die Farbgebung des Portal24 sowie die Logos flir den Header-Bereich und die Portal24-E-Mails sind
datenquellenbezogen.

Sie kénnen diese in jeweils einer der Registerkarten ,Bilder”, ,Farbset* und ,Kommunikation® in den
,Einstellungen® anpassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,bearbeiten® in der Registerkarte ,Bilder”. Sie kénnen hier Ihr
Hauptlogo, das Mail-Logo und das Favicon bearbeiten.

Hauptlogo

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Hochladen*[+|in der Zeile ,Hauptlogo®.

Sie kdnnen das Header-Logo in Portal24 andern.

Um ein bereits hochgeladenes Logo zu I6schen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Léschen” [l
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Anmerkungen zum Logo-Format ,,Hauptlogo*

Das Hauptlogo wird auf einer Flache von 300 x 61 Pixel linksblindig im Headerbereich
dargestellt.

Legen Sie fur eine hochstmdgliche Darstellungsqualitat (auch auf Retina-Bildschirmen) das
Logo mit einer Flache von 600 x 122 Pixel an.

Beim Upload wird das Logo ggf. proportional verkleinert.

Unterstutzte Dateiformate sind: *.png, *.jpg, *.gif.

Die Hintergrundfarbe des Header-Bereiches kdnnen Sie Uber das ,Farbset selbst wahlen.
Bei einem Logo mit transparentem Hintergrund scheint diese Farbe durch.

Wird das Portal anhand Domainbindung auf der Kundendomain betrieben, wird das
Hauptlogo auch auf der Login-Seite verwendet und dort zentriert dargestellt.

Mail-Logo

Klicken Sie auf die Schaltflache Hochladen [=]in der Zeile ,Mail-Logo*.

Sie kdnnen das Logo flr Uber Portal24 versendete E-Mails andern.

Um ein bereits hochgeladenes Logo zu I8schen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Léschen” [N

Anmerkungen zum Logo-Format ,,Mail-Logo*

Das Mail-Logo wird verwendet, wenn E-Mails Uber Portal24 versendet werden.

Es wird im Kopfbereich der E-Mail maximal auf einer Flache von 600 x 100 Pixel dargestellt.
Beim Hochladen wird das Logo ggf. proportional verkleinert und zentriert.

Unterstitzte Dateiformate sind: **.png, *.jpg, *.gif.

Favicon

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Hochladen® [+ ]in der Zeile ,Favicon®.

Sie kdnnen das Favicon fur lhr Portal24 andern.

Legen Sie das Favicon quadratisch im Format 32 x 32 Pixel an.

Speichern Sie das Favicon im Dateiformat *.png.

Um ein bereits hochgeladenes Logo zu I6schen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Léschen* [N

Anmerkungen zum Logo-Format ,,Favicon*

Das Favicon ist das von Webbrowsern verwendete Symbol, um eine Website auf wiederer-
kennbare Weise zu kennzeichnen, z. B. in der Tab-Ubersicht und als ,Lesezeichen*-Bild.
Es wird im Browser auf einer Flache von 32 x 32 Pixel dargestellt.

Unterstitztes Dateiformate: *.png

Farbset bearbeiten

Sie kdnnen die aktuell verwendeten Farben einsehen.

Klicken Sie auf die Registerkarte ,Farbset".

Um Farbwerte zu &andern, klicken Sie auf die Schaltflache [« Fawsetandem |,

Neben dem Farbwertnamen und Abbildung des Farbtons wird jeweils erklart, wo dieser Farb-
ton in Portal24 zur Anwendung kommt.

Zur Auswahl einer anderen Farbe, klicken Sie auf das jeweilige Farbfeld.

Eine ,Color-Picker“-Funktion 6ffnet sich (browserabhangig).

Wahlen Sie die bendtigte Farbe.

Anmerkungen Farbwerte

Das Portal hat den Anspruch, einen lhrem Firmen-Erscheinungsbild entsprechenden

Look mit Wiedererkennungswert zu generieren. Die eingegebenen Farbwerte werden

als Grundlage fir die Berechnung passender Farbabstufungen/Schriftfarben verwendet.
Daher kann die Farbdarstellung an einigen Stellen leicht abweichen. Sie missen kraftige
.Hauptfarben* farblich variieren bzw. abténen, um ein gestalterisch ansprechendes Ergebnis
im Service-Portal zu erhalten.

Daneben werden vier fertige Farbsets angeboten, die als Basis fir eigene Variationen dienen kénnen.

Klicken Sie zur Auswahl auf die Schaltflache | Farbsetauswanien « |
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Hinweis:

Im Rahmen des Einrichtungspaketes ,,Cl-Anpassung“ konnen Sie eine kostenpflichtige
professionelle visuelle Anpassung (Farbgebung und Logo-Optimierung) auf das
Erscheinungsbild des Kunden durch das Grafikteam der Immoware24 GmbH beauftragen.

9.3 Logo und Farbschema importieren/exportieren

In den Einstellungen zur ,Datenquelle” kbnnen Sie einen Export/Import von Logo und Farbschema
vornehmen.

Sofern Sie selbst die Farbanpassung im Portal24 vornehmen, haben Sie mit dem Export die
Méglichkeit, lhre Einstellungen zu sichern und weitere Gestaltungsvarianten zu testen.

mGREENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung +

Hausverwaltung

& Immoware24GmbH » {3  Einstellungen » £  Datenquelle

Datenquelle Rechtliches Farbset Bilder ‘Objektbildvariante Features Kommunikation

erstellt 21.01.2022 11:53:10

Name course65

Anzeigename Immoware24 GmbH

Seitentitel Greengroup

Homepage https://www.immoware24.de

Domainbindung https:/portal.greengroup-hv.de
Export:

Alles exportieren

Farbschema und Logos exportieren

‘ UM Export - | (&) Import

9.4 Features

In den ,Einstellungen® - Registerkarte ,Features” kdnnen Sie die Funktion des Chatbot und die
Ticketsystemanbindung aktivieren und bearbeiten. (siehe 7,12. Ticketsystem® und 7,15. Chat-Bot").

m GREENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung =

Hausverwaltung

~ g-g m 4GmbH  » 63 » &) Features

GreenGroup Hausverwaltung

3 Immoware24 GmbH
Datenquelle Rechtliches Farbset Bilder Objektbildvariante Features Kommunikation

Feature Aktionen

Chat-Bot Der Chat-Bat erméglicht Ihnen die maschinengestiitzte Kommunikation mit Ihren Mietern und Eigentimern.
Lassen Sie ihn Anfragen beantworten und erhalten Sie die gestellten Anfragen direkt als E-Mail oder Ticket in
Ihrem Verwaltungssystem.
Stellen Sie hier ein, ob der Chat-Bot fiir Mieter oder Eigentimer sichtbar ist und auf welchem Weg Sie Ihre
Anfragen erhalten méchten.

Ticketsystemanbindung  Dieses Feature ermoglicht Ihnen Tickets aus dem Verwaltungssystem direkt im Portal fr Mieter und Eigentimer
anzuzeigen
Voraussetzung dafiir, dass Tickets fir Mieter oder Eigentimer angezeigt werden, ist dass der Kontakt als Initiator
im Ticket hinterlegt ist.
Stellen Sie hier die allgemeine Sichtbarkeit des Status und der letzten Anderung ein oder legen Sie fest, welche
Status welche Nutzergruppe sehen darf,
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9.5 Rechtliches

In den ,Einstellungen® > Registerkarte ,Rechtliches” kdnnen Sie die Links zur Anzeige des
Impressums, des Datenschutzes sowie der AGB hinterlegen.

& GreenGroup Hausverwaltung

@gnswsnoup

" GreenGroup Hausverwaltung

S~ Immoware24GmbH » (3 Einstellungen » [§  Rechtliches

[ Rechtliches

Datenquelle  Rechtliches ~ Farbset  Bilder  Objektbildvariante  Features  Kommunikation

3 Immoware24 GmbH

alle Sektionen © nicht gesetzt

Impressum © nicht gesetzt

EER

Datenschutz © nicht gesetzt

© 2023 Immoware24 GmbH
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10.Nutzerverwaltung

In der Nutzerverwaltung haben Sie die Moglichkeit, Nutzer lhres Portal24 sowie deren Statistik
anzuzeigen und zu bearbeiten.

Klicken Sie auf den Mentpunkt ,Nutzer*.
Hier sehen Sie die Nutzerverwaltung und die Nutzerstatistik.

t N} § GREENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung ~
Houerwallmg
] E  immoware24GmbH  » 52 Nutzer
GreenGroup Hausverwaltung
Nutzertyp Eigeniimer | Kein Objekt ausgewan -l s f alle

Nutzer  Statistiken  Benachrichtigungen

Status Name / Name REMS / E-Mail Meta-Informationen Vorschau Werkzeuge
keine Verbindung name Rems GreenGroup Hausverwaltung  Dieser Kontakt hat bisher keinen Zugriff auf diese Datenquelle.
Eamil SUPpORt@Immoware24.de Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herren

Fischer, Maria & Emst Dieser Kontakt hat bisher keinen Zugriff auf diese Datenquelle.
Briefanrede: Sehr geehrte Eneleute Fischer

keine Verbindung na

Dieser Kontakt hat bisher keinen Zugriff auf diese Datenquelle
Briefanrede: Sehr geehrter Herr Gértner

keine Verbindung

o bisher keinen Zugriff auf diese Datenquelle.
Briefanrede: Sehr geehrter Herr Richter

keine Verbindung Name Rems Meinhardt, Maria Dieser Kontakt hat bisher keinen Zugriff auf diese Datenquelle

— Briefanrede: Sehr geehrte Frau Meinhardt

10.1 Portal24-Nutzer einladen

Klicken Sie auf die Registerkarte ,Nutzer®. Hier werden alle Mieter, Eigentimer und Verwalter
angezeigt, die Si zur Nutzung einladen kénnen.

ACHTUNG!
Laden Sie die Nutzer erst ein, nachdem Sie lhr Portal24 vollstiandig eingerichtet
haben!

Falls Sie im Adressbuch von Immoware24 fiir die Adresskontakte noch keine E-Mail-Adressen erfasst
haben, erscheint eine entsprechende Meldung fiir den Nutzer. Tragen Sie in Immoware24 den E-Mail-
Kontakt ein. Andernfalls kdnnen Sie die Nutzer nicht ins Portal24 einladen

(siehe 72 Kapitel ,2. Immoware24 fur die Portal24-Nutzung vorbereiten®).

Wahlen Sie den Mieter/Eigentiimer aus der Liste.

Setzen Sie das Hakchen, indem Sie die Checkbox anklicken.

Klicken Sie auf die Schaltflache > ,einladen®.

Hinweis:
Wird lhnen der gesuchte Nutzer nicht angezeigt, nutzen Sie die Suchfunktion ,Suchen® Q.
Geben Sie den hinterlegten Namen ein. Driicken Sie die ENTER-Taste.

© 2023 Immoware24 GmbH 29



Handbuch Portal24 fiir Verwalter

hGRE ENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung +

Hausverwaltung

E-B Immoware24GmbH » 2  Nutzer

GreenGroup Hausverwaltung

Nutzertyp Eigentimer~ | Kein Obje vl sucnee ol ®
Immoware24 GmbH
Nutzer Statistiken Benachrichtigungen
Status Name / Name REMS / E-Mail Meta-Informationen Vorschau
@ [¥] Keine Verbindung Name REMS GreenGroup Hausverwaltung Dieser Kontakt hat bisher
EMail Support@immoware24.de keinen Zugriff auf diese
Datenquelle.

Briefanrede: Sehr geehrte
Damen und Herren

. keine Verbindung Name ReMs  Fischer, Maria & Ernst Dieser Kontakt hat bisher
setze Status auf Mail keinen Zugriff auf diese
Datenquelle.
aktiv sser Kontakt hat keine E-Mail-Adresse siitirade S gaehiti
1laden nicht moglich!
gesperrt * Eheleute Fischer
) einladen ame REMs  Gartner, Andreas Dieser Kontakt hat bisher
b keinen Zugriff auf diese
Aktivierungscode erneuern Datenquelle.

2ser Kontakt hat keine E-Mail-Adresse. Briefanrede: Sehr geehrter Herr

laden nicht moglich!
Zugange loschen i Gartner

Ist die E-Mail-Adresse des Mieters/Eigentimers hinterlegt, erhalt dieser den Aktivierungscode
automatisch per E-Mail.

Sie haben im Kontextmenl auch die Mdglichkeit, den Zugang fur den Nutzer zu 16schen, den Nutzer
zu sperren oder den Aktivierungscode erneut zu erzeugen.

Der Mieter/Eigentimer erhalt in Portal24 den Status ,ausstehend®, bis dieser den Zugang aktiviert hat.

RGREENG ROUP & GreenGroup Hausverwaltung ~

Hourverwliong

B immowsre24GmbH > & Nuuer
GreanGroup Hausverwalting

Nutzertyp Eigentimer = || Kein Objekt ausgewahit N su f al e

@  Immoware2s GmbH

Nutzer  Statistken  Benachrichtigungen

Status Name / Name REMS / E-Mail Meta-Informationen Vorschau Werkzeuge
ausstehend Name Immoware24 GmbH Aktivierungscode
Rewis GreenGroup Hausverwaltung gultig bis 18,08.2022 23:59:59 (noch 30 Tage)

Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herren

support@immoware24.de

Sie kdnnen auch alle als Verwalter im Immoware24-Adressbuch erfassten Kontakte zur Portal24-
Nutzung einladen.

ﬂGREENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung ~

Hausverwallung

E-F mmoware24GmbH » & Nutzer

GreenGroup Hausverwaltung

. Nutzertyp Verwalier

2 Immoware24 GmbH

keine Verbindung Name revs Mitarbeiter 1, Immoware24 Dieser Kontakt hat
bisher keinen Zugriff
auf diese Datenquelle.
Briefanrede: Sehr
geehrter Herr
Mitarbeiter1,
Immoware24

keine Verbindung Name REMS Mitarbeiter2, Immoware24 Dieser Kontakt hat
bisher keinen Zugriff
auf diese Datenquelle.
Briefanrede: Sehr
geehrter Herr
Mitarbeiter2,
Immoware2d

keine Verbindung Name REMS Mitarbeiter3, Immoware24 Dieser Kontakt hat
bisher keinen Zugriff
auf diese Datenquelle.
Briefanrede: Sehr
geehrter Herr
Mitarbeiter3,
Immoware24
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10.2 Vorschau - sehen, was Mieter und Eigentiimer sehen

Damit Sie priifen kdnnen, welche Informationen der Portal24-Nutzer sieht, kdnnen Sie in dessen

Ansicht wechseln.
Klicken Sie in der linken Menuspalte auf den Menupunkt ,Nutzer*.
Klicken Sie in der Spalte ,Vorschau“ des aufgelisteten Mieters oder Eigentiimers auf die Schaltflache

,Login“ [0,

@GREENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung ~

Reivsrvatong
E-E Immoware24GmbH » & Nutzer
GreenGroup Hausverwaltung
Nutzertyp Eigentumer + - al e
2 Immoware24 GmbH
Nutzer  Statistiken  Benachrichtigungen
Status Name / Name REMS / E-Mail Meta-Informationen Vorschau Werkzeuge
ausstehend Nome. Immoware24 GmbH Aktivierungscode \
GreenGroup Hausverwaltung gultig bis 18.08.2022 23:59:59 (noch 30 Tage) |

o i Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herren
support@immoware24.de

Im ,Vorschau“-Modus wird das linke Navigationsmenu folgendermalien verandert:
Der Nutzer mit dem Zusatz ,!(temporér)!“ erscheint oben links.

Wenn Sie auf den Nutzer klicken, 6ffnet sich ein Kontextmend.

Dort kénnen Sie den Vorschau-Modus verlassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Zuriick zur Verwalterrolle® [ zurick zur verwatterrolie

Mario Brithl
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11.Formulare

In diesem Bereich kénnen Sie Formulare (z.B. Schadensmeldungen, Anderungsmitteilungen usw.)
erstellen, bearbeiten und fur die Portal24-Nutzer freischalten.

Klicken Sie in der Mendleiste links auf den Menlpunkt ,Formulare®.
Die ,Liste der verfugbaren Formulare® 6ffnet sich.

@GREE NGROUP & GreenGroup Hausverwaltung =

Hausverwaltung

o3 E  Immoware24GmbH » [Z Formulare » = Liste
GreenGroup Hausverwaltung
Freigabe ~ Status - Sucl a
Immoware24 GmbH & - ©
Einstellungen
Es wurden keine Formulare gefunden
© . Akionwahlena + aus Mustervorlagen hinzufiigen

Hinweis:

m Sind nicht alle Formulare aufgelistet, kdnnen bereits gesetzte Filter die Ursache sein.
Klicken Sie in der Filterleiste auf die Schaltflache @.
Alle gesetzten Filter werden gel6scht. Die Formulare werden ungefiltert angezeigt.

11.1  Formulare erstellen/iibernehmen

Sie kdnnen Formulare aus Mustervorlagen hinzuftigen.
Je nach Bedarf kénnen Sie auch Formularvorlagen aus einzelnen Elementen erstellen.

Q ~  Aktion wahlen « + aus Mustervorlagen hinzufigen

Klicken Sie auf die Schaltflache " auf Mustervorlagen hinzufiigen* [+ aus Mustervoragen hinzufugen
Die Liste verfligbarer Mustervorlagen 6ffnet sich:

h@ni ENGROUP & GreenGroup Hausverwaltung +
0 Y eng
&  Immoware2dGmbH » [ Formulare » =  Vorlagenliste
GreenGroup Hausverwaltung
Immoware24 GmbH

Name Beschreibung Aktionen
Alle verfugbaren Zu Demonstrationszwecken sind hier alle verfiigbaren Elemente in der Vorlage. Diese sollten Sie
Elemente nicht produktiv schalten.
GL hi von Abrec

Guthabenverrechnung  Verrechnung von Abrechnungsguthaben

Mietminderung Ich/wir werden aufgrund eines gemeldeten und nicht behobenen Mangels die Zahlung der
monatlichen Miete mindern.

Ratenzahlung Ich/wir beantrage(n) eine Ratenzahlungsvereinbarung. Dafiir unterbreiten wir folgenden
Vorschiag. Bitte kontaktieren Sie uns dazu

Rechnungseinsicht Ich/wir bitten darum, uns Einsicht in die der .. Abrechnung zugrundeliegenden Rechnungen 2u
gewahren. Bitte unterbreiten Sie uns wenn moglich dafiir 2 alternative Terminvorschlige oder
rufen Sie uns zwecks Terminabsprache zurick.

Schadensmeldung bei Beschadigung oder Zerstarung bzw. Funkti von Geraten, Geg
Einrichtungen

Storungsmeldung bei Ausfall/Unterbrechung von Ver- oder Entsorgung
Verlustmeldung bei Verlust von an den Mieter iibergebenen Schliisseln
Schlissel
Verlangerung Ich/wir beantrage(n) eine Verlangerung der Zahlungsfrist fiir lhre o, g, Forderung. Bitte
Zahlungsfrist kontaktieren Sie uns dazu.
\gerung Ich/wir den u.g. Vertrag bis zum u.g. Verlangerungsdatum zu den bisherigen
Im Fall eines erteilten SEPA-Mand. um Einzug der Miete wird

Sie kdnnen die Mustervorlage aus der Vorschau tbernehmen. Klicken Sie auf ®
Falls Sie die Mustervorlage zuvor direkt aus der Liste ibernehmen wollen, klicken Sie auf @
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Die Bearbeitungsansicht 6ffnet sich (siehe 7 Kapitel ,11.2 Formulare bearbeiten®).

Schadensmeldung

Schaden betrift
(Mehefachauswahi moglich)*

Erstes Auftreten (Tog)* |57 [y R

* | gas ganze Objokt Beispielobjeks)

Schieben e Daeien hirher, um sie hochzuladen

imit* gekennzeichneten Felder sind Pfichtfelder

EMail

Elemente

11.2 Formulare bearbeiten

Name

dies ist der Anzeigename des Formulars

Kategorie

Sie kénnen Formulare in Kategorien einsortieren. Die vorgeschlagenen Kategorien kdnnen
individuell erweitert werden.

individuelle Kategorie hinzufiigen:

Nachdem Sie ein Formular einmal gespeichert haben, wird es erneut zur Bearbeitung
aufgerufen.

Tragen Sie in der ,Input-Zeile* bei Kategorie die neue Kategorie-Bezeichnung ein.
Bestatigen Sie den Eintrag durch Driicken der <Enter>-Taste.

Speichern Sie das Formular erneut. Die neue Kategorie ist nun verfigbar.

Status

gesperrt - das Formular ist fir Mieter/Eigentiimer nicht aktiv/nicht sichtbar
Achtung!

Lassen Sie den Status ,gesperrt® bei einem Formular solange gesetzt, bis Sie
alle Anpassungsarbeiten an diesem Formular abgeschlossen haben.

aktiv - das Formular kann von den Mietern/Eigentiimern genutzt werden

Zustellung

E-Mail Empféanger: die E-Mail-Adresse(n) der/des Empfanger(s) eintragen, damit die ge-
sendeten Formulare gleich bei den richtigen Zustandigkeiten landen

Ticket: hinterlegen Sie eine Ticketvorlage, wird bei der Erstellung eines Formulars
automatisch ein Ticket in der Verwaltungssoftware erzeugt

Beschreibung

Diese Beschreibung erscheint oberhalb des Formulars. Sie kann Hinweise fiir den Nutzer
enthalten.

Freigaben

Kennzeichnen Sie, fir welche Benutzergruppen das aktive Formular im Portal24 frei-
geschaltet wird, indem Sie das Hakchen entsprechend setzen.

Dateianhang erlaubt

Kennzeichnen Sie, ob der Nutzer Dateianhéange mit dem Formular versenden darf, indem
Sie das Hakchen entsprechend setzen.

XML anhéngen

Setzen Sie hier das Hakchen, wenn Sie Meta-Informationen als XML-Anhang an den/die
Empfanger senden moéchten.
Diese maschinenlesbaren Informationen kénnen automatisiert weiterverarbeitet werden

Die Zusammenstellung der eigentlichen Formular-Elemente folgt.
Die einzelnen Element-Zeilen kdnnen Sie hinzufiigen, indem Sie auf das Symbol © klicken und
I6schen, indem Sie auf das Symbol @ klicken.

© 2023 Immoware24 GmbH
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Je Element-Zeile sind folgende Optionen verfligbar:

Beschriftung Label des Formular-Feldes

bendtigt Dieses Feld wird als Pflichtfeld behandelt, wenn Sie das Hakchen setzen.
Der Nutzer muss eine Eingabe vornehmen, damit das Formular versandt werden kann.

Typ Legen Sie die Art des Formular-Feldes fest (z.B. Inputfeld, Textfeld, Datumsfeld, Auswahl
bestimmte Wohneinheit usw.)

Beschreibung Geben Sie hier eine Beschreibung ein.
Diese kann Hinweise fir die Nutzer zum Ausfillen des Formular-Feldes enthalten

Speichern Sie das Formular.
Dieses erscheint in der ,Liste der verfligbaren Formulare®.

Status Kategorie Name Aktionen
® ] m Guthabenauszahlung Guthabenauszahlung
Auszahlung von Abrechnungsguthaben
® [ akeiv | Schadensmeldung Schadensmeldung
- bei Beschadigung oder Zerstérung bzw. Funktionsausfall von Geriten, ...
setze Status auf:
aktiv
gesperrt
Formulare loschen
Dlv| - ‘ Aktion wahlen a + aus Mustervorlagen hinzufiigen

Sie kénnen flr ein oder mehrere Formulare gleichzeitig den Status andern oder das komplette
Formular I6schen. Markieren Sie dazu vorn die Checkbox und klicken Sie auf [ Asionwanena |,

Reicht der Platz im Browser-Fenster nicht aus um alle Spalten der Tabelle anzuzeigen, werden diese
ausgeblendet.

Am Zeilenanfang erscheint das Symbol (..}

Wenn Sie darauf klicken, werden die ausgeblendeten Inhalte sichtbar.
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12.Ticketsystem

In Portal24 ist eine Anbindung an das Immoware24-Ticketsystem enthalten. Sie erhalten mit Tickets

eine Ubersichtliche Form der Verwaltung von Nutzeranfragen.

Sie kénnen die Ticketsystem-Anbindung selbst einstellen und bearbeiten.
Rufen Sie hierfur die ,Einstellungen® > ,Features” auf.

8 GreenGroup Hausverviaitung «

immoware24 GmbH  » (3 Enstellungen > ) Features

2 YGREENGROUP
Foamareciung
Gre

Datenquelle  Rechtliches  Farbset  Bider  Objektbildvariante  Features
Feature Aktionen
hatBot Der Chat-Bot ermoglicht Ihnen die maschinengestizte Kommunikation mit Ihren Mietern und Eigentimen

Lassen Sie ihn Anfragen beantworten und erhalten Sie die gestaliten Anfragen dirakt ais E-Mail oder Ticket in Ihrem Verwaltungssystem.
Stellen Sie hier ein, ob der Chat-Bot fur Mieter oder Eigentamer sichtbar ist und auf welchem Weg Sie Ihre Aniragen erhalten mochten.

Ticketsystemanbindung Dieses Feature ermoglicht Ihnen Tickets aus dem Verwaltungssystem direit im Portal fur Mieter und Eigentumer anzuzeigen
Voraussetzung dafur, dass Tickets fur Mieter oder Elgencumer angezelgt werden, ist dass der Kontak als Iniiacor im Ticket hinerlegt st.
Stellen Sie hier die aligemeine Sichtbarkeit des Status und der letaten Anderung ein oder legen Sie fest, welche Status welche Nutzergruppe schen darf.

Klicken Sie auf die Schaltflache ®, um die Einstellungen fur das Ticketsystem anzuzeigen.

Um diese bearbeiten zu kénnen, klicken Sie auf die Schaltflaiche ¢°.
Das Fenster ,Feature: Ticketsystemanbindung® 6ffnet sich.

2 GreenGraup Hausvervaltung -

B immowsre2aGmbH | » @  Enstelungen » £ Featwres s [ Ticketsystemanbindung

e Rechiiches  Fabsel  Bider  Objebidvdane  Feaures  Kommunikation

nanbindung

wartend B susgefihet W el abgeschiossen W el abgewiesen
Sichtbarkeit Ticketsjo Status 1 = Mister, £ Eigentumer)
nBearbeitung w e[ || [wartena Wl e || |ausgetuhn w el | |abgeschiossen w el || abgewiesen
Eaail
Sichtbarksit Tickets o Status (M = Micter,
new wartend u susgefohet w e | abgeschiossen W e dbeewiesen

Status anzeigen v
Setzen Sie entsprechend ein Hakchen durch Anklicken der Checkbox.

Diese Option ist Voraussetzung fiir die Einstellungen im Bereich ,Status definieren®.

Legen Sie fest, ob der Status vom Ticket grundsatzlich angezeigt werden soll.

letzte And i v
et Anderung anzeigen Setzen Sie entsprechend ein Hakchen durch Anklicken der Checkbox.

Legen Sie fest, ob letzte Anderungen am Ticket angezeigt werden sollen.

Hinweis:

Stellen Sie die Sichtbarkeiten je Ticketvorlage ein, damit das Ticket grundsatzlich fur den

Portal24-Nutzer sichtbar ist.

Schlieen Sie einen Status in der Sichtbarkeit fur die Mieter oder Eigentiimer aus, wird das

Ticket zeitweise in dem betroffenen Status nicht mehr angezeigt.
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Rechnungsfreigabe
Bearbeitung von Rechnungen im Ergebnis beauftragter Handwerker-/Dienstleister
Prifung und Anweisung

Sichtbarkeit Tickets je Status (M = Mieter, E = Eigentimer)

neu o] in Bearbeitung wartend ausgefihrt
= mlv] e[v] m[v] e[+] M E

inBearbeitung wartend ausgefihr

abgeschlossen abgewiesen
abgeschlossen ’

abgeschiossen

M E M E

mv] e[v]

12.1 aus einem Formular ein Ticket erstellen

Erstellen die Mieter/Eigentimer ein Formular im Portal24, wird automatisch ein Ticket in Immoware24

erzeugt.

Voraussetzung hierfur ist, dass Sie in den Einstellungen der Formulare eine Ticketvorlage hinterlegen

(siehe 72 ,11. Formulare®).

EEOOEMEEC
R » - rcorn » o

mm o FHgesdm | sttt -
rieorang) o @ i T (E2E
— —

o @ (04.01.2023) inde aiZE

o 00:05 1:06:16)
i
Faligkeitin den nachsten 5| (Storungsmeldng / Otk el 10549
Meine Tickets mit offener |[I* I *[/17
] 1] [poves ket~ ¥

Wenn Sie in den Statuseinstellungen der Ticketvorlage den entsprechenden Status ,sichtbar®
eingestellt haben, kann der Mieter/Eigentiimer das eingereichte Formular im Menlpunkt ,Tickets®
einsehen und ggf. auch noch weitere Kommentare hinzufiigen.

@Gnsmcnoun
Gt

3 & Immoware24 GmbH » (1 Tickets » = Liste
Mario Brithl
Immoware24 GmbH

Fo
Ticket  Uberschrift Ticketsystem Status  erstelltam Kommentare

D
Ti TSP#11 Portal: Schadensmeldung Schadensmeldung ~ neu 2607.202210:4002 0
Re

& Mario Brihl +

Dateianhéinge

4

In Immoware24 steht Ihnen das Ticket nun im Ticketsystem mit dem Status ,neu” zur weiteren

Bearbeitung zur Verfligung.
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Weitere Erlauterungen zur Nutzung des Ticketsystems erhalten Sie im Immoware24-Handbuch.

12.1.2 Externe Dateianhdnge/Externe Kommentare

Sie kdnnen im jeweiligen Ticket festlegen, ob und von wem externe Dateianhange und/oder externe
Kommentare fir dieses Ticket angefligt werden duirfen.
Folgende Mdglichkeiten stehen lhnen zur Verfliigung:

Vv nicht erlaubt nicht erlaubt
erlaubt nur fiir Initiator v erlaubt an Verwaltung
offen fiir alle offen fur alle

externe Dateianhange externe.Kommentare

Weiterflihrende Informationen hierzu kénnen Sie dem Handbuch von Immoware24 entnehmen.

12.2 Tickets fiir das Portal24 freigeben

Wenn Sie in Immoware24 unabhangig von einem Formular ein Ticket erstellen, kénnen Sie dieses flr
den Initiator (Mieter/Eigentimer) fir das Portal freigeben.

Definieren Sie die Freigabe am entsprechenden Ticket:

freigegeben flr Dienstleister / Handwerker

Initiator

Legen Sie in den ,Einstellungen® - ,Features” bei der Ticketsystemanbindung an der betroffenen
Ticketvorlage die Einsicht fur den Mieter/Eigentiimer fest (siehe 7 ,11. Formulare®).

@nnuemur
(LGS
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13. Hybride Eigentiimerversammlung/Digitaler Umlaufbeschluss

Mit der hybriden Eigentimerversammlung erhalten die Eigentimer im Portal24 Ubersichtlich alle
relevanten Veranstaltungsinformationen, kénnen Vorabstimmungen hinterlegen, Vollmachten erteilen,
erhalten und einsehen.

In unserem Handbuch fur die hybride Eigentimerversammlung erfahren Sie im Detail, wie das Modul
.Hybride Eigentimerversammlung® funktioniert und welche Funktionen Ihnen zur Verfiigung stehen.

Portal24 als App unterstitzt ebenfalls die hybride Eigentimerversammlung und erméglicht somit den
Eigentiimern eine Abstimmung zur Eigentimerversammlung/Umlaufbeschluss, Erteilung und Einsicht
von Vollmachten sowie Hinterlegen von Vorabstimmungen per App Uber das Smartphone oder Tablet.
Die HandbUlcher stehen auf unserer Homepage unter https://www.immoware24.de/support/ als
Downloads fir Sie zur Verfigung.

Der Menupunkt ,Eigentimerversammlung® (welcher auch den Digitalen Umlaufbeschluss enthalt)
erscheint in Portal24 nur, wenn Sie das entsprechende Modul gebucht haben.

Bei Interesse sprechen Sie uns an: vertrieb@immoware24.de

&w :
sy priaNoROUe o' & Sebastan Becker -

Sebastian Becker

Immoware24 GmbH .

Oberblick  Tagesordnungspunkte  Vollmachten  Versammiungstelinehmer

e

wir i ichen Eigentd i for begrifien zu dirfen.
Aufgrund des gef Beschlt Or il d steht es Ihnen frei, ob Sie vor Ort
 15:00 Uhr telinehmen oder sich online dazuschalten.
@ Konferenzsaal Hotel Excelsior, SchioBstraBe 2, Soliten Sie vor bitten wir (Handy oder
06112 Halle (saale) verwenden.
& Versammiungsietung Wir freuen uns auf den gemeinsamen Termin und stehen fir Rickfragen stets gerne zur Verfigung.
Peer jungblut
Tagesordnungspunkte

& protsholituner:

il ] TOP 1: Ersffnung und Feststellen der Beschlussfahigkeit

£ the Teilnanme:
Online Teilnahme TOP 2: Beschluss 2ur HGA incl. RLA 2021
TP 3: Beschiuss zum WP und Plan RL 2023
T0P 4 Beschius aur Errehtung enes Kinderspielplatzes
TP 5: B ar Sarierurg s Femade

TOP 6: Beschluss 2ur Auswahl der Sanierungsangebota fir die Fassade

TOP 7: Beschi Wechsel des

TOP & Sonstiges

Abb.: Ansicht Website Portal24

(1 @%F_EH“GROUP By =

< zuriick
i v ing 2023 (Or -~ TOP 4: iiber die Jahi g 2022 sowie deren _
ETV) « Einzelabrechnungen
{2 Neumarkt 59, 06110 Halle (Saale)
Uberblick > Norbemerkung
Die Belegpriifung der Abrechnungsunteriagen fir das Jahr 2022 erfolgte in diesem Jahr im Vorhinein zur Versamm
Volimachten >
Beschluss
Versammlungsteilnehmer > Auf Grundlage der fiir das Wir iahe 2022 ung vom 01.02.2023, beschiieBen die
Wohnungseigentiamer gema §28 Abs. 2 Satz 1 WEG die sich aus den j ]
9 bzw. als Anp: g der nach bzw.
als zu leistende auf den Wirt i
Tagesordnungspunkte ~ : § i . . X
Die Vorschiisse und Nachschiisse werden einen Monat nach Beschiussfassung fillig gestelit. Sofern eine
Einzugsermichtigung vorliegt, werden die Zahlungen hieriiber abgewickelt
TOP 1: BegriiBung und Feststellu... 3 Informationen zur Abstimmung
Teilnahmegruppe:
TOP 2: Bericht der Verwaltung >
TOP 3: Bericht des Verwaltungsb... > Vorauswahl
Eine Vorauswahl wird Ihnen wéhrend der Versammlung informativ angezeigt und wirkt sich nicht auf die finale
TOP 4: Beschlussfassung iiber > AbSHzrcing S48
Ablehnung
TOP &: Beschlussfassung liber d... >

Abb.: Ansicht Portal24 App — Tagesordnungspunkte
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14.Verbrauchsinformationen

Gemal der neuen EED-Richtlinie (Energie-Effizienz-Richtlinie) missen Vermieter Ihren Bewohnern ab
2022 die monatlichen Verbrauchsinformationen zur Verfligung stellen.

Eine Ubermittlung der monatlichen Verbrauchsinformationen ist unter anderem tiber die Portal24-
Website moglich.

Im MenUpunkt Verbrauchsinformationen erhalt der Portalnutzer alle erforderlichen Daten mit
Vergleichswerten im Uberblick.

O ensencrons

o 19 sm

In der Verwaltungssoftware werden die Verbrauchsdaten in dem Modul ,Liegenschaft in der
Registerkarte ,Verbrauchsdaten (UVI)“ angezeigt. Voraussetzung hierfiir ist jedoch, dass die
Ubermittlung der Verbrauchsdaten aktiviert und gebucht wurde.

ORB0EEEREEDES

Objektmenli %, O, &=: | Lisgenschaften D T ———
[®) Objeicdaten [T yT——,

Stammdaten

tion (UVI)
Gebaude
Uniageschizssel vons o3 iz | bsosfos  lifeos Lesungsant |- o] masenner |- .
Eigentimer
Mietvertrage
[r— Perlode | Bawohnerwechsel Lelstungsart Verbrauch Benchmark Ist goschatzt aktualisiert am fur Import gesperrt Ation
Objekizahler ——

WEO1 - 10001 - EGR
DTA-Ordnungsbegrifie: Verwalter: 00045.10001; Extemer Abrechner: 0001

Dienstieister / Handwerker

Bankkonten
32022 | nein Heizung 0549 kAN 32972 KWh nein 16062022 nein 272X
Sanioang BV
R 312022 nein Warmwasser S |- 16062022 nein AZX
Verwaltungsbeiras- WE02 - 10002 - EGL
abrechnung DTA-Ordnungsbegife: Verwaltr: 0004S.10002; Extomer Abrechnr: 0002
ey 32022 | nein Heizung 150,94 kWh 152,19 KWh nein 16.06.2022 nein AZx
Serionbrief
312022 nein Wamwasser 19626 Kb 4177 kWh nein 16062022 nein
Anpassung monat, EYZIE
Zahungen Py, . -
nein Warmwasser 85935 m - nein 16062022 nein AZE
Posteingang
WEO3 - 10003 - .06R
0§ Rechungswesen DTA-Ordnungsbegrife: Verwaler:00045.10003; Extemer Abrechner: 0003
Ricklagen 312022 nein Heizung 13903 kWA 13845 kWh nein 16062022 nein AZE
Buchungen 31022 nein Warmwasser 176,16 kn 17641 KW nein 16.06.2022 nein Az
autom. Solist.: Eigentimer
@ o Solet ter |1 i BE]
| Objekt schiieen =] [ hinzufigen || Export | Verbrauchsinformation erstetien
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15.Chat-Bot

Der Chat-Bot ermdglicht lhnen die maschinengestitzte Kommunikation mit Ihren Mietern und
Eigentimern. Mit dieser Funktion kdnnen Sie Anfragen beantworten lassen.
Die gestellten Anfragen erhalten Sie als E-Mail oder Ticket in Inrem Verwaltungssystem.

Die Aktivierung des fur die Mieter und Eigentimer zur Verfigung stehenden Chatbots erfolgt im
Portal24 Uber die Einstellungen auf der Registerkarte ,Features®.

4 ?REE"NGROUP & GreenGroup Hausverwaltung
Jousverucitung

-8 mbH  » 83 2 » &4 Features

GreenGroup Hausverwaltung

B Immoware24 GmbH

Datenquelle Rechtliches Farbset Bilder Objektbildvariante Features Kommunikation
Feature Aktionen
Chat-Bot Der Chat-Bot erméglicht Ihnen die maschinengestiitzte Kommunikation mit Ihren Mietern und Eigentiimern. ‘
Lassen Sie ihn Anfragen beantworten und erhalten Sie die gestellten Anfragen direkt als E-Mail oder Ticket in Ihrem S

Verwaltungssystem
Stellen Sie hier ein, ob der Chat-Bot fur Mieter oder Eigentimer sichtbar ist und auf welchem Weg Sie thre
Anfragen erhalten machten,

Ticketsystemanbindung  Dieses Feature ermoglicht Innen Tickets aus dem Verwaltungssystem direkt im Portal fur Mieter und Eigentimer B |
anzuzeigen S L
Voraussetzung dafir, dass Tickets fir Mieter oder Eigentimer angezeigt werden, ist dass der Kontakt als Initiator
im Ticket hinterlegt st
Stellen Sie hier die allgemeine Sichtbarkeit des Status und der letzten Anderung ein oder legen Sie fest, welche
Status welche Nutzergruppe sehen darf.

Stellen Sie hier ein, ob der Chat-Bot flr Mieter oder Eigentiimer sichtbar ist.
Legen Sie fest, auf welchem Weg Sie Ihre Anfragen erhalten méchten.

@e REENGROUP R Ta———

H )

o E~F mmoware24GmbH > @  FEinstellungen > ) Features » (D Chat-Bot
GreenGroup Hausverwaltung

2 Immoware24 GmbH
Datenquelle  Rechtliches  Farbset  Bilder  Objektbildvariante ~ Features  Kommunikation
Chat-Bot

aktiv fir Eigentumer

aktiv fir Mieter

Zustellung: E-Mail ‘\xmurseaz moware24.de | ‘

E-Mail-Adresse ein, an welche die Anfrag

Zustellung: Ticket | Kommunikation - Chat-Bot / neu -]

ragen Sie hier ein, mit welchem Status die Anfrage in das Ticketsystem eingestellt werden sc

I I © abbrechen

mcn!gucnouu &' & marosrini -

~ Mario Brihl

Immoware24 GmbH

Kontaktdaten
Buchhaltung
Peer jungblut Phil Nibel Objektbuchhalter
i iratie 51, 06112
Magdeburger Strae 51, 06112 Halle (Saale)
Halla Ssals} %, +49(0) 345 44 5398 30

@, +49 (0) 34544 53 98 30
Wio.-Fr,09.00Uhr - 12:00Uhr und
Mo, 0%:00Uhr - 12:00Uhr und Mo.-Do. 14000 - 1700Uhr
Me:Do. 14G0Une - 17000ne ) +49 (0) 345 55 87 26 56
1 +49 (0) 345 5587 26 56
Schlisseldienst

MoV Schisseldienst Weber

Hausmeister Sauber o +49 (0) 341 569872
BesenstraRie 2, 06132 Halle (Saale) 2 info@schluesseldienst-weber...

T, +49 (0) 3456 5982
= hausmeister@sauber.de

Die Mieter/Eigentimer kdnnen nun mit Klick auf das Sprechblasen-Symbol das Chat-Fenster 6ffnen.
Der Benutzer kann dem Chatbot nun im Chatfenster mitteilen, um welches Anliegen es sich handelt.
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o .

Hallo, ich bin Ihr virtueller Assistent :) Machten Sie einen weiteren Schiiissel hinzufiigen?

. Virtueller Assistent
Virtueller Assistent

Ich bin hier, um Ihre Anliegen

entgegenzunehmen, z.B.
+ Schaden aufnehmen,
+ Schlilsselverlust melden, Wann haben Sie Ihren Schliissel verloren?

+ oder einen Riickruf vereinbaren. Virtueller Assistent

Schreiben Sie bspw. “Ich habe meinen
Sie

Wohnungsschlissel verloren” oder “Ich mdchte
einen Riickruf vereinbaren”. Ich leite das

Anliegen dann gern an unsere Mitarbeiter Méochten Sie Ihr Anliegen fiir dieses Objekt
weiter. melden? Mario Brihl, Am Sportforum 4, 01080
Dresden

Virtueller Assistent
Virtueller Assistent

h habe meinen wohnungsschliissel verlor: u

Sie
Sie

S
schliissel’ verloren haben.

aben gesagt, dass Sie den ‘wohnungs
Vielen Dank fir Ihre Mitteilung. Ich hoffe ich konnte

Ihnen helfen. Ich bin gern far Sie da, falls sie

Virtueller Assistant P 9
weitere Anliegen haben.

Kdnnen Sie mir die Schliisselnummer nennen? Virtueller Assistent am 11:54:39

Aiet allar Accistant

Verfasse eine Nachricht... Verfasse eine Nachricht...

Der Chatbot meldet die Anfrage dem Verwalter an die von Ihnen hinterlegte E-Mail-Adresse.

Hallo,

Sie haben soeben von einem Nutzer eine Chat-Bot-Anfrage erhalten.
Datenquelle Immoware24 GmbH (course83)
Gbermittelte Werte
erstellt am 28.07.2022 11:54:36
Adresse Mario Brohl

Am Sportforum 4
01080 Dresden
Objekt Objekt: 10007 MFH Sportforum 4
Beschreibung ich habe meinen wohnungsschidssel
verloren
Datum/Zeit vorgestern
Schidssel wohnungs schidssel
E-Mail
Telefon (angegeben: nein)

Zudem wird in Immoware24 ein Ticket erzeugt, aus dem die weitere Bearbeitung erfolgen kann.

Aufistngen

it
Bt | ][] || &

alesuswanien () nuraufdeserSete [

Benachitgungen 1)

alle als gelosen markieren
# al 8ot
Schidsselveriust (Kommurikatin)|

Standardfitor o ortal.Chat Bot: Schilsselverust neu normal | WEG Neumark 59, Sadivila GreenGroug ‘Becker Sevastian heute - B vor29 sekunen [ 2] [5¢]
(Chat:Bot / Kommunikation) @s072023
Wedorriogs b ;
CEmcre
| Austausch Waschbecken im Waschieller In Bearbsitung normal | WEG Neumark! 59, Stadtvilla Peer Jungblut - vor 4 Jahren - - vor 8 Monaten a2
o @ . it e RZER
[} e
o ww vonsan
pr— _
0| [ saumscksonnit ovjeld Sportorum 2 neu nomal | MEH Sportorum 2 Phi Nibel GreenGroup vord4 Jahren  vor4 Javen - vor 4 Jahven [RFEEE
Ao e Tt [remem—— oo Ueoimw  Wosm) Gann
Neotaren T Vo
e T — nBostonns | romar | wEG Drosaio 7, s, | s uneon [ — pp— . T
e 0| Do et b ety e RZEE
Mir zugewiesene Tickets. nas e 9 14:19.02)
=
Ao sogosciosaron
o | Renovierung der Wohnung nach Auszug des akiuelleriet | Wartend normal | BKA Miethaus, 2. Gebéiude, VEOS - Lemke, Gerd vor 4 Jahren vor 4 Jahren vor 4 Jahren vor 4 Jahren \: M\é \5
[—— a: ey e T e meww e
e
S —
(Wohnungsabnat Vertragsangelegenheiten) ® ]
O | [ Baumricksohnit Obield Sportorum 2. abgeschlossen  nomal  MEH Sportfoum 2 ‘Poer Jungbiut GroenGroup vord4Jahren  vor4 Jahven - vor 4 Janven AZER
fmses, s [t P
(Wartung und Pfiege / Objekbetreuung) Hausverwalting « d d ?fm e
NG

] 11 [oves Tt =] e |
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16.Portal24-App

Das Portal24 ist nicht nur Gber die Internet-Website, sondern flr Mieter und Eigentimer auch in der
App mit dem Smartphone oder einem Tablet nutzbar.

Laden Sie sich hierzu die Portal24-App (verfigbar im Google Play-Store fur Android-Gerate sowie im
Apple App-Store fur iOS-Gerate) herunter.
Die Portal24-App ist fur die Nutzung auf einem Tablet geeignet.

Anmelden
_ < zuriick
E-Mail ™ Am Sportforum 4 >
Objekt
Passwort (o
§_ ) Kontakt > @ Aktuelles >
_J| Daliiiante 5 22, Ansprechpartner >
Passwort vergessen?
© 1 Tickets >
E Rechtliches >
Abb.: Ansicht Portal24-App auf
Smartphones
O orsencrovr G O ontencrour o =
2 —— Aktuelles ©

T Vorankndigung Hybride ETV.

i) Belegprifung >

Legionelienpritung

™ metatischrottund sperrm

5 Abschaltung der Trivkwssssrversorgung

.
Versammiungen > Garagencedrung

® Hsusoranung
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@®IMMOWARE24

Immobilien einfach online verwalten.

Immoware24 GmbH
Magdeburger Stral’e 51
06112 Halle

R +49 345/ 44 5398 - 30
B +49 345/5587 26 - 56

Rinfo@immoware24.de

@ www.immoware24.de
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