20. Master-Vorlagen, Reports und Serienbriefe/-mails

Im Modul Vorlagen kénnen Sie fiir eine Vielzahl von Verwaltungsereignissen mit den Master-
Vorlagen Dokumente, Briefe und Vertrage erzeugen, die nach Inhalt und Form einer tblichen
Verwalterpraxis entsprechen.

Hinweis:

Master-Vorlagen dienen als Muster und sollten vor der Verwendung immer
an lhre individuellen Gegebenheiten sowie den aktuellen Rechtsstand
angepasst werden.

Sie haben zwei Moglichkeiten:

1. Vorlage anpassen: Passen Sie den Text einer bestehenden Master-Vorla-
ge individuell an.

2. Eigene Vorlage erstellen: Erstellen Sie eigene Vorlagen fiir wiederkeh-
rende Anwendungsfalle.

Wie Sie dabei vorgehen, wird in den folgenden Abschnitten beschrieben.

(1) Sie kdnnen auf die Vorlagen zugreifen, indem Sie die Registerkarte Vorlagen in der

Kontaktansicht im Adressbuch oder
Ansicht Stammdaten des Objekts oder
Ansicht Mietvertrag oder in der

Ansicht Dienstleister/Handwerker wéhlen.

(2) Achten Sie darauf, dass die Registerkarte Vorlagen zur Verfligung steht.
Ziel ist, dass Sie z. B. direkt aus dem Mietvertrag auf ein haufig bendtigtes Muster-
schreiben zugreifen kénnen, in das die Mieterdaten automatisch ibernommen werden
oder, dass Sie Serienbriefe fir die Ankiindigung erstmaliger SEPA-Lastschriften erstel-
len kénnen. Auferdem wird im Rahmen verschiedener Prozesse von Immoware24 auf
Vorlagen zugegriffen, beispielsweise im Mahnwesen auf Mahnschreiben oder in der
Betriebskosten-Abrechnung auf Anschreiben fiir Guthaben/Nachzahlungen.

Bei den mit Immoware24 zur Verfiigung stehenden Master-Vorlagen wird unterschieden

zwischen:

Master-Vorlagen, in die mit Hilfe von Platzhaltern alle Daten aus Immoware24
Ubernommen werden (z. B. Mahnschreiben),
Master-Vorlagen, die Sie selbst vervollstandigen missen (z. B. Mietvertrag, Dienst-

vertrag oder Kiindigungsschreiben).

(3) Klicken Sie das erste Mal in das Modul Vorlagen E , werden lhnen keine Muster
angezeigt. Diese mussen Sie zuvor im Modul Einstellungen & Ubernehmen:
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Abb. 391: Modul Vorlagen ohne ubernommene Muster

20.1 Ubernahme der Master-Vorlagen

(1) Wechseln Sie in die globalen Einstellungen und wahlen Sie in der Kategorie

Vorlagen den Menupunkt Master-Vorlagen.

Vorlagen

(2) Die Ansicht fir die Auswahl und die Ubernahme von Master-Vorlagen 6ffnet sich.

W E e 0 EHD R s DGR

® Master-Voriagen

Vorlagen-Kategorien
Master-Vorlagen
Vorlagenbaustein-Kategorien
Vorlagenbausteine

A » Einsiellungen » Voragen » MasterVorlagen » anzeigen

Kategorie Abrechnungen
Typ PDF

P — F Anschreiben BKA (Nachzahlung)
Archiv = Anschreiben BKA (VE gebiindelt)
Auftragswesen F  Anschreiben BKA fiir Mieter ohne SEV~ (Guthaben)
Briefe = Anschreiben BKA fur Mieter ohne SEV+ (Nachzahlung)
Eigentamerver Anschreiben BKA/HKA (kombiniert - VE gebindelt)
sammlung

¥ Anschreiben BKAHKA (kombiniert)
Formulare

Anschreiben HG (Guthaben)
Genehmigungen/

i HG

- @{B-Empfanger sortiert}

Mahnwesen # Anschreiben HKA (Guthaben) @{B-Adresse Stralle}
@{B-Adresse.Postleitzahl} @{B-Adresse. Stadt}

Mieterhahung/- F Anschreiben HKA (Nachzahiung)
minderung

F  Anschreiben HKA (VE gebndelt) v #__Layout (PDF)_}
Mitteilungen v <0 2 o

Kategorie bernehmen

tibernehmen

Abb. 392: Modul Einstellungen: Vorlagen libernehmen

(3) Klicken Sie auf der linken Seite auf den Menlpunkt Master-Vorlagen.
Unter dem MenUpunkt Master-Vorlagen werden lhnen Musterschreiben und
Musterdokumente angeboten:
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Vorlagen Liste

Vorlagen-Kategorien

& Master-Vorlagen
Abrechnungen
Archiv
Auftragswesen
Eriefe

Eigentumerver-
sammlung

Formulare

Genehmigungen/
Bescheinigungen el

Mahnwesen

Mieterhohung/-
minderung

Mitteilungen
Protokolle
Rechnungswesen
Sonstiges

Vertragswesen

» Vorlagenbaustein- =
Kategorien

© Vorlagenbausteine

1. Mahnung Hausgeldzahlung

1. Mahnung Mietzahlung

2. Mahnung Hausgeldzahlung

2. Mahnung Mietzahlung

Abmahnung wegen Tierhaltung

Abmahnung wegen Gebr lassung

Abmahnung wegen Verursachung Larmbelastigung

Abrechnung der Mietkaution

Abtretungserkiarung Miete (SGB 11)

Anforderung Kostenvoranschiag

Anforderung Kostenvoranschlag (inkl. Freistellungsbescheinigung)

Anfrage Einwohnermeldeamt (EMA)

Ankindigung Besichtigung

Ankundigung eines erstmaligen SEPA-Basis-Lastschrifteinzugs

Ankindigung von Modernisierungsarbeiten

Anlage Mietvertrag - BK.

Anlage Mietvertrag - Hausordnung

Anlage Mietvertrag - Merkblatt

Anschreiben BKA (Guthaben)

Anschreiben BKA (Nachzahlung)

Anschreiben BKA (VE gebindelt)

Abb. 393: Modul Einstellungen mit Ansicht der Mastervorlagen

(4) Wahlen Sie die Vorlage, die Sie nutzen wollen, aus. Der Inhalt der Vorlage, bestehend
aus Text und ggf. auch aus Platzhaltern (z.B. @{D-Empfédnger}), wird lhnen angezeigt:
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@{V-Name}, @{\V-Adresse Stralke}, @{\V-Adresse Postleitzahl} @{V-Adresse.Stadt}

@{D-Empfanger}
@{D-Adresse Stralle}
@{D-Adresse Postleitzahl} @{D-Adresse Stadt}

@{V-Adresse. Stadt}, @{S-Datum}

1. Mahnung Mietzahlung

{@{D-Briefanrede},

Ihr Mietkonto zeigt per heute einen Riickstand in Hahe von @{M-Schuldbetrag}. Einschlieflich der zu
erhebenden Mahngebiihr und Verzugszinsen betragt |hr Rickstand derzeit somit

Schuldbetrag @{M-Schuldbetrag}
+ \Verzugszinsen @{M-Verzugszinsen Restschuld}
+  Mahngebiihren @{M-Mahngebihren Restschuld}

+ Ricklastschriftgebihren @{M-Ricklastschriftgebihren}

= Mahnbetrag @{M-Mahnbetrag}

Zahlen Sie den riickstandigen Betrag von @{M-Mahnbetrag} bitte unverziiglich, spatestens jedoch
innerhalb von drei Tagen nach Zugang dieses Schreibens auf folgendes Konto ein:

Inhaber  @{O-Kaonto.Inhaber[Mietkonto]}
Kontonummer  @{0-Konto IBAN[Mietkontol}
Bankleitzahl @{O-Konto BIC[Mietkonto]}
Bankinstitut  (@{0-Konto Bankname[Mietkonto]}

Mit freundlichen Grifen

@{v-Name}
Abb. 394: Master-Vorlage — Mahnschreiben

(5) Um die Vorlage zu nutzen, klicken Sie auf die Schaltflache ibernehmen in der

FuBzeile.
Danach erscheint tiber dem Musterschreiben der Hinweis

+  Vorlage erfolgreich iibernommen!

Den Vorgang wiederholen Sie fiir alle Vorlagen, die Sie nutzen mochten.
Werden Vorlagen aktualisiert, wiederholen Sie die Ubernahme.
Sie erhalten die Meldung @ Die neueste Version von dieser Vorlage st ibernommen!

Wechseln Sie zurlick in das Modul Vorlagen B .

Ihnen werden im mittleren Bereich (Liste) der Ansicht alle Gbernommenen Vorlagen

aufgelistet.

20.2 Master-Vorlagen anwenden

(1) Klicken Sie in einem Datensatz im Adress- oder Objektmodul auf die Registerkarte

Vorlagen. Alle von Ihnen aus dem Modul Einstellungen @ Ubernommenen Vorlagen

werden aufgelistet.
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Gebaude

Vorlagen
Umlageschiiissel

Vorlagen Bezeichnung
Objekteigentimer
Mietverirage Briefe
Liegenschaften
Objektzahler
Dienstleister / Handwerker
Bankkonten
Sanierung
Serienbrief

Anpassung monatl. Zahlungen

Posteingang

00 Rechnungswesen
Ricklagen

Buchungen .
. <3

Schulungsvorlagen (L.

2o

a . 10001 BKA Miethaus
@ ‘ R::v l@ MIET Magdeburger Stralle 5

Objektmenii Q,?z QG =. @ » Objekidaien » Objekistammdaten » Vorlagen

Dokumente | Vorlagen | Platzhalter | Verwalterhonorar | Schwarzes Brett | benutzerdef. Fe

g ‘ alle A MNur kempatible anzeigen

® Abmahnung wegen unbefugter Gebrauchsuberlassung %
® Briefvorlage

@® DL Info Verwalterwechsel

3

Objekt schlielfen

Abb. 395: Ansicht Mietvertrag — Vorlagen

Hinweis: Griin markiert sind nur die Vorlagen, die keine Platzhalter beinhalten oder deren
Platzhalter bei Verwendung an dieser Stelle automatisch ersetzt werden.

Die korrekte Funktion der Platzhalter hangt

davon ab, ob die zu Gibernehmenden Daten an der

Stelle in Immoware24, an der die Vorlage verwendet werden soll, verfligbar sind.
Zum Beispiel besteht aus der Kontakt-Ansicht des Adressbuchs heraus nur Zugriff auf Daten,
die im Kontakt gespeichert sind, deshalb werden hier nur K-Platzhalter ersetzt.

Andere Platzhalter z. B. mit B fiir Bewohner oder mit D flir Debitor kdnnen Sie an dieser Stelle
nicht ersetzen, da im Adressbuch die Daten des Kontaktes als Bewohner eines Objektes oder

die Verknipfung mit einem Debitorenkonto

Eine genaue Auflistung, welche Platzhalter

der Buchhaltung nicht verfligbar sind.

mit welchen Informationen geflllt werden, erhalten

Sie, indem Sie im Adressbuch- oder Objektdatensatz auf die Registerkarte Platzhalter klicken.
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— —. . ; 10001  BKA Mieth, Do
B iz £ & L BB Q & MIET Magdel;i[rgz;‘glraﬂeﬂ 06112 o E@ 2

Objekt | Tickets (1) | Dokumente

Vorlagen Felder | Steuer-Angaben | Versicherungen

verfligbare Platzhalter

@(0-Adresse} Magdeburger Strale 51, 06112 Halle (Saale)

Gepaude
Umlageschlissel
Objekteigentlmer @(0-bebaute Flache} 400,00 E
Mietvertrage @{0-Bemerkungen Sanierungsgebiet}

Liegenschaften @{0-Bemerkungen}

@{0-ben Feld[informationen]} In diesem Objekt konnen die BKA und HKA (mit USt) far das Jahr 2021 erstellt werden. Legen Sie zuvor den
Objekizahler Abrechnungszeftraum 0101.-31.12 2021 an. Da es in diesem Objekt eine Trennung zwischen Betriehs- und
Heizkostenvorauszahlungen gibt, massen auch 2 Abrechnungen erstellt werden
Dienstieister / Handwerker Mietername externe in€ externe Hei in€
Bankkonten Sportgeschaft 150,57 180,57
Sanierung Leerstand VEO1 3024 112,36
Lebensmittelladen Riesig 320,80 358,29
Serienbrief
Arztpraxis 803,05 65123
Anpassung monatl. Zahlungen Krause 558,02 65123
Posteingang Meyer 630,25 651,23
Maller 702,48 65123
HB0 Rechnungswesen
Lemke 32576 458 56
Ruckkg=y Leerstand VEOG 40,94 78,34
Buchungen Hauser 143.10 113.83

Das Anschreiben an den Mieter erfolgt dann Gber das Informatiensblatt Mieter.

Objekt schlieBen

Abb. 396: Ansicht Mietvertrag — Platzhalter

(2) Sie kdnnen auch rot markierte Vorlagen nutzen, missen dort allerdings die Informatio-
nen in die Platzhalter selbst eintragen:
Um die Anzeige der verfligbaren Vorlagen zu konkretisieren, nutzen Sie den Filter zur
Auswahl einer bestimmten Vorlagen-Kategorie.

(3) Fiir eine genaue Ubersicht, welche Vorlagen hier ausschlieBlich ersetzbare Platzhalter
enthalten, schranken Sie die Anzeige ein, indem Sie durch nur kompatible anzeigen —
Filter markieren.

(4) Klicken Sie die Vorlage an, um diese zu 6ffnen.
Sie kdnnen diese bearbeiten (Beschreibung folgt im Text).
Klicken Sie auf die Schaltflache PDF, um diese als PDF-Datei auszudrucken oder auf
die Schaltflache PDF -> DMS, um diese im Dokumentenmanagementsystem
abzulegen.

Ob Informationen firr Platzhalter verfiigbar sind, bestimmt auch die Nutzung der Vorlagen als
Serienbrief:
(1) Klicken Sie im Haupt-Menu auf den Mentpunkt Vorlagen.

(2) Wahlen Sie im Navigationsbereich auf der linken Seite die Briefvorlage.
(3) Wahlen Sie aus der mittleren Liste Ihre Vorlage aus.

(4) Sie kdnnen diese bearbeiten oder direkt den Empfanger verknlpfen, indem Sie in der
FuRleiste auf die Schaltflache Serienbrief Empfénger auswéhlen anklicken.

(5) Wahlen Sie den Empfanger des Serienbriefes aus, um die zu verwendende Vorlage
zuzuordnen.

(6) Mit den Registerkarten in dieser Ansicht kbnnen Sie verschiedene Bearbeitungen
durchfiihren und die Kontakte zuordnen.
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# » Voagen > GREENGROUP »Vorschau

Vorschau | Plaizhalter | Voriage | Serienbriefe |-

£ Abrechnungen

0 Archiv 3.
2Y GREENGROUP
0 Aufiragswesen Hausverwaltung
o E
[ Eigentimerversammiung GreenGroup Hausvenwaltung | Magdeburger Siratie 51 | 06112 Halle (Saale)

[ Fomulare

[ Genehmigungen/

Bescheinigungen @{B-Emplanger sortier]
@{B-Adresse Strae}
3 Mahnwesen (@{B-Adresse Postleitzahl} @{B-Adresse St}

04122023

[ Mieterhohung/-minderung

O miteilungen
3 Protokolle Sehr geehrte Damen und Herren
weit hinten, hinter den Wortbergen, fem der Lander Vokalien und Konsonantien
[ Rechnungswesen leben die Blindtexte. Abgeschieden wohnen sie in Buchstabhausen an der
Kuste des Semantik, eines groden Sprachozeans. Ein Kieines Bachlein namens
[ Sonstiges Duden fliet durch ihren Ort und versorgt sie mit den notigen Regelialien. Es ist
< ein paradiesmatisches Land, in dem einem gebratene Satzteile in den Mund
fliegen.

Nicht einmal von der allmachtigen Interpunktion werden die Blindtexte

beherrscht - ein geradezu unorthographisches Leben. Eines Tages aber

beschlof eine kisine Zsile Blindte, ihr Name war Lorem Ipsum. hinaus zu

gehenin die weite Grammatik. Der grolie Oxmox rist ihr davon ab, da es dort

= - wimmele von bosen Kommata, widen Fragezeichen und hinterhaliigen
E-ail Vorlagen - okl Semikoli, doch das Blindtexichen lie sich nicht bei

jeben Versalien, schob sich

machte sich auf den Weg. Als es die ersten Hi

O Schulungsvorlagen - lokal

n Gurtel und
Kursivgebirges

Abb. 397: Empfanger und Vorlage fiir Serienbrief auswahlen

Hinweis: Beinhaltet die Vorlage Platzhalter, deren Inhalte nicht am Mietvertrag verfigbar sind,
ist die Vorlage nicht kompatibel.

20.3 Master-Vorlagen bearbeiten
Sie kénnen die Vorlagen nach individuellen Anforderungen bearbeiten:
(1) Klicken Sie auf die Schaltflache bearbeiten in der Fulleiste.

(2) Klicken Sie auch auf diese Schaltflache, um eine neue Vorlage erstellen, die auch zu
jedem spateren Zeitpunkt zur Verfligung steht.

(3) Speichern Sie die geanderte Vorlage als neue Vorlage ab, indem Sie auf die
Schaltflache als neue Vorlage speichern klicken.

Kategorie - Briefvoriage. v

Name - GREENGROUP

Formu

Abb. 398: aus temporaren Anderungen an einer Vorlage eine neue Vorlage erstellen

Hinweis: Anderenfalls bleibt die geanderte Vorlage nur temporar verfiigbar und steht nach
einem erneuten Login nicht mehr bereit.
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(4) Klicken Sie auf die Schaltflache bearbeiten, um die Bearbeitung zu 6ffnen:

Kategorie
Name

Typ

-+ ... Briefvorlage ~
-+ | GREENGROUP

—-+ PDF -

Datei Bearbeiten Einfugen Ansicht Format Tabelle Formulare

9

Zoom V¥ V D.V H 10pt v Aral b

|=
<
I™
<
w
—
ic

Il
liil

#[Seitenleiste (GG)}

#Logo (GG}

@{v-Name} | @{V-Adresss Stralke} | @{V-Adrssse Postizizahl; @v-Adresss. Stadl)

(@{B-Empfanger sortiert}

@{B-Adresse Stralke]

@{B-Adresse Postleitzahl} @{B-Ad Stadt}
@{S-Datum}

@d{Text_ Name:Text) @d{Textblock _Mamsa TextBlock}

@d{Textblock Editor Name TextBlockEditor} @d{Zahl_Name:Zahl} @d{Zahl_mit
cl 1astellen_Name.Zahi(2)} @d{Wahrung_Name:Betrag}
d{Datum_Bsispiel:Datum} @d{Uhrzeit_Beispiel:Uhrzeit}

d{Datum_mit _Zeit Beispiel Zei H

d[Direk hl_Beispiel Direk hi[Textoption 1 Textoption 3 Textoption
ummer: @d{Ticketvorgang; Ticket/Nummer]} » Titel

@d{Ticketvorgang Ticket[Titel]} - Status: @d{Ticketvorgang Ticket[Status]} -
Auftrags- Vorgangseingang: @d{Ticketvorgang- TicketjAuftrags-
Vorgangseingang]} « Bearbeiter-Name

@d{Tick ang Tickst BearbaiterfNamal} - Bearbeiter-Ad

arechen || Ausgangszustand wiederherstel

=n | speichern || Verschau anzeigen

Abb. 399: Bearbeitung — Master-Vorlagen

Sie kénnen die Vorlage in eine Kategorie lhrer Wahl gruppieren und der Vorlage einen

eigenen Namen geben:
Wahlen Sie unter Typ aus, ob die Vorlage fur Serienbriefe oder E-Mails zur Verfligung

©®)

(6)

7)

(8)

©2026 Immoware24 GmbH

stehen soll.

Im unteren Teil der Maske legen Sie die Randabstande fest, die fur die Erstellung des

Dokumentes auf Basis der Vorlage gelten.

Das Bearbeitungsfenster vergrofiern Sie, indem Sie die rechte untere Ecke mit ge-

drickter Maustaste nach unten ziehen.

Sie kdnnen im Bearbeitungsfenster den Text andern, 16schen oder erganzen.
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(9) Werden Platzhalter verwendet, wahlen Sie (je nach beabsichtigter Position, an der Sie

die Vorlage nutzen wollen) aus folgenden Gruppen an Platzhaltern aus:
(siehe Registerkarte Platzhalter)

PR

Ansprechpartner

Auftrags- Vorgangsverwaltung

Betriebskostenabrechnung
Bewohner

Debitor

Dienstleister
Eigentimer
Eigentimerversammiung
Empfénger

Gebaude

Gebiindelte Abrechnung
Hausgeldabrechung
Heizkostenabrechung
Kontakt

Mahnung

Mieterhdhung IDX
Mieterhéhung VGL
Objekt
Riicklagenabrechnung
Riicklagenplan
SE-Verwalterhonorar
Sachbearbeiter
Sonderumlage

System

Unterjahrige Verbrauchsinformation

Verwalter
Verwalterhonorar
Verwaltungseinheit

Wirtschaftsplan

©2026 Immoware24 GmbH

Ar

Kiirzel
AP

I

BKA

B

D
DL
E

ETV

GA

HGA
HKA

K

M
MEH-IDX
MEH-VGL
o

RLA

RLP
SEVH

SB

SuU

uVvi

VH

VE
WP

Verwendung des Platzhalters

Ansprechpartner (Kostenangebote, Auftragserteilung)
Ticket, Kostenangebote, Auftragserteilung
Betriebskostenabrechnung

Bewohner: Eigentiimer und Mieter (WEG, WEG mit
SEV)

Debitoren (Buchhaltung) (z. B. fir Mahnwesen)
Dienstleister und Dienstleistungsvertrage

Objekt- und Wohnungseigentiimer (z. B. Eigentiimer-
versammlung)
Eigentimerversammlung

Empfanger (z. B. Abrechnung, Kostenangebote, Auf-
tragserteilung)
Gebéaude

Gebiindelte Abrechnung (zusammengefasste Einzela-
brechnungsinformationen zu einem Empféanger)

Hausgeldabrechnung
Heizkostenabrechnung

Kontakt

Mahnung

Indexmieterh6hung
Mieterh6hung nach Mietspiegel
Objektstammdaten
Ricklagenabrechnung
Ruicklagenplan
SE-Verwalterhonorar
Sachbearbeiter (IW24-Benutzer)
Sonderumlage (WEG)

System

Unterjahrige Verbrauchsinformation
Verwalter (Verwalterkontakt)
Verwalterhonorar
Verwaltungseinheit

Wirtschaftsplan (WEG)
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(10) Markieren Sie die Platzhalterkategorie, um die einzelnen Platzhalter auszuwahlen:

Klicken Sie auf einen bestimmten
Platzhalter, um diesen an der Stelle
TS Afrage Vogengevenvaling Inres Cursors in den Text einzufligen.

Bewohner

Datei~ Bearbeiten~ Einfigen ~ Ansicht~ Format~ Tabelle~ Werkzeuge v

L) [[]- # schrifigrsbe ~ Schritat -+ A ~ A -~ B T

BKA-Ergebnis

@{BKA-Falligkeitsdatum
BKA-Ergebnis Brutto

BKA-Ergebnis Netto

Debitor
Dienstleister

Eigentimer BKA-Ergebnis Ust.

»
3
»
»
Eigentimerversammiung >
Emptanger »  BKA-Vorauszahlung.Neu
»
»
»
3
»

Hausgeldabrechung BKA-Vorauszahlung.Neu Brutto

Heizkostenabrechung BKA-Vorauszahlung.Neu Netto

Kontakt BKA-Vorauszahlung.Neu Ust.

Mahnung BKA-Vorauszahlung.Alt

Objekt BKA-Vorauszahlung.Differenz

BKA-Vorauszahlung.Gultigkeitsdatum

(11) Sind Anderungen an der Vorlage vorhanden, klicken Sie auf die Schaltflaiche
Voorschau anzeigen, um die geanderte Vorlage anzusehen.

(12) Sie kdnnen eine PDF-Datei des aktuellen Schreibens ausdrucken, indem Sie auf die
Schaltflache PDF klicken, oder diese ins DMS legen, indem Sie auf die Schaltflache
PDF -> DMS klicken.

(13) Sie kdnnen flr Serienbrief alle Schreiben entsprechend Empfangerliste erstellen,
indem Sie auf die Schaltflache alle PDFs generieren klicken und anschlielend auf der
Registerkarte Dokumente anzeigen, herunterladen und drucken.

(14) Um weitere Anderungen der Vorlage durchzufiihren, klicken Sie erneut auf die
Schaltflache bearbeiten.

(15) Um die Anderungen dauerhaft zu sichern, klicken Sie auf die Schaltfliche
als neue Vorlage speichern.

(16) Um die Anderungen riickgangig zu machen, klicken Sie auf die Schaltflache
Ausgangszustand wiederherstellen.

20.3.1 Dynamische Platzhalter

Dynamische Platzhalter ermdglichen das formularmaRige Ausfiillen einer Vorlage sowie den
Zugriff auf bestimmte Werte oder Variablen. Sie werden verwendet, um eine effiziente und
einheitliche Bearbeitung von Vorlagen zu ermdglichen. Informationen aus den vorliegenden
Daten kdnnen so automatisch in lhre Vorlagen integriert werden.

Die dynamischen Funktions-Platzhalter @d sind in die Mastervorlagen integriert.
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Hinweis:

Eine Ubersicht tiber die verfligbaren Datentypen und Eigenschaften der
dynamischen Platzhalter in Immoware24 finden Sie in der Liste im Anhang.
Diese enthalt:

- Beispiele zur Anwendung dynamischer Platzhalter

- Funktionsbeschreibungen der einzelnen Platzhalter

- die Mdéglichkeit, Platzhalter direkt fur lhre eigenen Vorlagen zu Ubernehmen
(Copy & Paste)

Tipp:

Wenn Sie Unterstitzung bei der Erstellung individueller Vorlagen mit dynamischen
Platzhaltern bendétigen, konnen Sie diese gerne beauftragen. Auf Anfrage erhalten
Sie ein entsprechendes Angebot.

Die dynamischen Platzhalter bestehen immer aus folgenden Bestandteilen:

@d
{}
[1
()

Syntax:

Zeichen fur den dynamischen Platzhalter,

Zeichen fir die Feldfunktion,

der Name des Feldes ist frei wahlbar, darf aber immer nur einmal vergeben werden
den Datentypen leiten Sie mit dem Doppelpunkt ein

die Eigenschaft des Feldes mit genau hinterlegter Bezeichnung

der Wert einer Eigenschaft (optional)

Erstellen Sie die Platzhalter im Format @d{Name_des_Feldes}
Darunterliegende Funktionen erstellen Sie im Format
@d{Name_des_Feldes:Datentyp[Eigenschaft]}

Jeweils weiterflihrende Funktionen erstellen Sie im Format
@d{Name_des_nachsten_Feldes:Datentyp[Eigenschaft]}

Hinweis:

Geben Sie Leerzeichen im Namen des Feldes nicht als Leerzeichen ein, sondern
trennen Sie die einzelnen Worter per Unterstrich _ voneinander ab.

Andernfalls wird der Platzhalter nicht aufgeldst.

Ausschliisse:

Sie kdnnen das Zeichen ! im Format @d({!...} einsetzen, wenn es sich um eine
optionale Information handeln soll.

Der Platzhalter mit diesem Zeichen flhrt dann nicht zu einem Platzhalterfehler im
Rahmen der PDF-Erstellung.

Datentyp:
Uber den Datentypen definieren Sie die Daten, aus denen sich der Platzhalter mit dem damit

verknUpften Bereich die jeweilige Information zieht.
Dazu gehdren u.a. Kontakt, Objekt, Verwaltungseinheit.
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Eigenschaft:
Mit dem Setzen der Eigenschaft in den Platzhalter definieren Sie, welche Eigenschaft der
Datentyp bekommen soll. Eigenschaften sind die in der Verknipfung hinterlegten Funktionen,

aus der sich der Platzhalter die zugehorigen Informationen holt. Eigenschaften kdnnen sein:
Name, Adresse, Empfanger, Briefanrede usw.

Schrltt T P PP PP PPN

(1) Offnen Sie im Haupt-Navigationsbereich das Modul Vorlagen " .

(2) Wahlen Sie die Vorlagenkategorie am linken Fensterrand aus, indem Sie darauf
klicken.

(3) Offnen Sie in der Kategorienliste (mittlerer Fensterbereich) die gewiinschte Vorlage

oder legen Sie eine neue Vorlage an, indem Sie auf das Plus-Symbol in der Ful3leiste
klicken.

(4) Die Registerkarte Vorschau mit dem aktuellen Stand der Vorlage 6ffnet sich.

(5) Klicken Sie auf die Registerkarte Vorlage und dort auf die Schaltflache bearbeiten.
Der Vorlagen-Editor (WYSIWY G-Editor) 6ffnet sich:

# > Vordagen » GREENGROUPNEU = bearbeiten

Kategorie =+ | Briefvorlage w
Name —+ GREEMGROUP NEU
Typ -+ PDF v

Datei Bearbeiten Einflgen Ansicht Format Tabelle Formulare

“ @ zoom~ @M~ OOv B iopt v Aral v

|=
<
I~
[4
w
—
=
I
1l
ihl
(Il

v v o<

i
1l
Inl
v

il

#{ Layout{GG)_}

#[_Empfanger (PDF)__}

Sehr geehrte Damen und Herren,

nach Ablauf der Ricksendefrist fur die Stimmzettel zum o.g. Umlaufbeschluss
informieren wir Sie mit beiliegendem Protokoll Gber das Abstimmungsergebnis

Die zuriickgesandten Stimmzettel liegen im Original dem Verwalter vor.

Der Umlaufbeschluss wurde mit dem Abstimmungsergebnis in die Beschluss-
Sammlung aufgenommen

#__ Schlussformel (GG)__}

49 WORTER

abbrechen | Ausgangszustand wiederhersiellen || speichern || Vorschau anzeigen
Abb. 400: Beispiel dynamischer Platzhalter > Ansicht Vorlage im Editor bearbeiten
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Hinweis: Beim Vorlagen-Editor handelt es sich um einen sogenannten WY SIWYG-Editor (what
you see is what you get = du siehst, was du bekommst):

Der WYSIWYG-Editor dient der Erstellung und Bearbeitung von PDF- und E-Mail-Schrift-
verkehr. Je nach Kontext kdnnen sich die verfugbaren Eigenschaften und Funktionen unter-
scheiden.

Auswahltyp PDF:
(6) Klicken Sie auf das Auswahlelement Typ und wahlen Sie PDF.

Auswahltyp E-Mail:
(7) Klicken Sie auf das Auswahlelement Typ und wahlen Sie E-Mail.
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Schrltt 2 .......................................................................................................................................................................................

(1) Geben Sie Uber Ihre Tastatur die gewlinschten Platzhalter nach dem oben beschrie-
benen Schema in lhre Vorlage ein (oder kopieren die gewilnschten Platzhalter aus der
Liste 7,27. Anhang 1: Liste der dynamischen Platzhalter®):

# » Voragen » GREENGROUP NEU = bearbeiten

Kategorie —+ ...... Briefvoriage -
Name —+ GREENGROUP NEU
Tvp —* PDF R

Datei Bearbeiten Einflgen Ansicht Format Tabelle Formulare

S | Zoom v [T]~ D.V o 10pt o Arial v
[

|=

'4
I~

<
w
Py
Ic
L
]
il
]

1
W
H

LV

In
v
Il

#[__Empfanger (PDF)__}

@d{Textblock_Name: TexiBlock} @d{Textblock_Editor Mame;TextBlockEditor
Sehr geehrte Damen und Herren,

nach Ablauf der Riicksendefrist fur die Stimmzettel zum o0.g. Umlaufbeschluss
informieren wir Sie mit beiliegendem Protokoll aber das Abstimmungsergebnis.

Die zurickgesandten Stimmzettel liegen im Original dem Verwalter ver.

Der Umlaufbeschluss wurde mit dem Abstimmungsergebnis in die Beschluss-
Sammlung aufgenommen.

@d{Zahl_Name:Zahl} @d{Zahl_mit Nachkommastellen_Name:Zahl(2})}
@d{Wahrung_Mame:Betrag} @d{Uhrzeit_Beispiel.Uhrzait}

#[_ Schlussformel (GG)__}

LAYOU 53 WORTER

abbrechen || Ausoanoszustand wiederherstellen || soeichern || Vorschau anzeioen
Abb. 401: Beispiel dynamischer Platzhalter > Platzhalter im Vorlagen-Editor eingeben

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache speichern in der Ful3leiste oder auf
Voorschau anzeigen, um sich die Vorlage zunachst anzusehen.

(38) Nach dem Speichern erscheint die Ansicht der Vorlage mit den umgewandelten Platz-
haltern auf der Registerkarte Vorschau. Auf der rechten Fensterseite erscheint die
Ansicht der umgewandelten Platzhalter:
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# > Vodagen » Voragen > vorbereiten

Vorschau | Vorlage | Platzhatter

Dy i OUP NEU

Empfanger Lebensmitielgeschtt Rie... x
1Y GREENGROUP
ausverwaltung

Textblock Name

GreenGroup Hausvenwaltung | Magdeburger Straie 51 | 06112 Halle (Saale) Ansprechpartn

Textblock Editor Name:

Lebensmitielgeschaft Riesig

Serienbrie

Magdeburger Strale 51 B I Y == == iZvizv
06112 Halle (Saale}
22.06.2023

P 0 WORTER |
@d{Textblock_Name TextBlock} @d{Textblock_Editor_Name TextBlockEditor} ol Name —
Sehr geehrte Damen und Herren

Zah! mit Name
nach Ablauf der R ist fur die Stir 0.1
informieren wir Sie mit beilisgendem Protokoll Uber das Abstimmungsergebnis Wahrung Name [ e
Die zurlickgesandten Stimmzettel liegen im Original dem Verwalter vor. Uhrzeit Beispiel l:l
Der L wurde mit dem Absti is in die Beschluss-
Sammlung aufgenommen.
(@d{Zahl_Name Zahl) @d{Zahl_mit Nachkommastellen_Name:Zahl(2}}

@d{Wahrung_NameBetrag} @d{Uhrzeit_Beispiel Uhrzait}

Mit freundlichen GriiBen

Peter Smith
Geschaftsfihrer

Seite xvon y

stel

Abb. 402: Beispiel dynamischer Platzhalter > Ergebnis (Registerkarte Vorschau)

speich

Schritt 3 ..............................................................................................................................................................................

(4) Sie konnen die Platzhalter verwenden und entsprechend mit Daten befiillen:
Klicken Sie in einen der Platzhalter, um die Daten einzugeben oder auszuwahlen
(z. B. bei Kontaktlisten).

Vorschau | Vorlage | Platzhalter | Serienbrief

Dynamische Platzhalter GREENGROUP NEU

Empfanger Lebensmittelgeschaft Rie... = |

Textblock Name

Ergebnis des Umlaufheschlusses

Textblock Editor Name

B I U = = =

v— 71— %
= =
= i=

Umlaufbeschluss 2023

p 2 WORTER 4
Zahl Name
Zahl mitNachkemmastellen Name

Wahrung Name

HBDD

Uhrzeit Beispiel

zuriicksetzen

Abb. 403: Beispiel dynamischer Platzhalter - Daten in die dynamischen Platzhalter eintragen
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(5) Verlassen Sie die Eingabe eines Platzhalters, erscheinen die Daten in der Vorlage:

> Vorlagen » Voriagen » vorbereiten
Vorschau | Vorlage | Plaizhalter | Serienbrief

Dy i OUP NEU

Empfanger Lebensmittelgeschaft Rie... x
GROUP
waltung Textblock Name

Ergebnis des Umlaufbeschlusses

GreenGroup Hausvenwaltung | Magdeburger Strale 51 06112 Halle (Sale) Ansprechpartner ml

Textblock Editor Name

Lebensmitielgeschaft Riesig — = . s
Magdeburger Strale 51 B I YU == : E
06112 Halle (Saale)

il
(1]
iii
<
iii
<

25062033 Unlaufoeschiuss 2023
P 2 WORTER
Ergebnis des Umlaufbeschl :::
rgebnis des Umlaufbeschlusses Jah Name
Umlaufbeschluss 2023
Zah! mitNachkommastsllen Nams
Sehr geshrie Damen und Herren,
nach Ablauf der R i L \Wahrung Name €

i die Sti zumog
informieren wir Sie mit beiliegendem Protokoll dber das Abstimmungsergebnis Unrzeit Belspiel
Die zurickgesandten Stimmzsttel liegen im Original dem Verwalter vor

Der Umlaufbeschluss wurde mit dem Abstimmungsergebnis in die Beschluss-

Sammiang sutgsnoren

@d{Zahl_Name:Zahl} @d{Zahl_mit Nachkommastellen_Name:Zahl2J})
@d{Wahrung_Name Betrag) @d{Uhrzeit_Beispiel- Uhrzeit}

Mit freundlichen Griien

Pt

Peter Smith
‘Geschaftsfiihrer

Seite xvony

Abb. 404: direkte Umwandlung der Daten aus den dynamischen Platzhaltern in der Vorlage

(6) Um die Daten aus den Platzhaltern zu I6schen, klicken Sie auf die Schaltflache
zuriicksetzen unter den dynamischen Platzhaltern auf der rechten Fensterseite.

(7) Sie kdnnen die Platzhalter verwerfen, indem Sie in der Vorlagenansicht auf die
Schaltflache Ausgangszustand wiederherstellen in der Fulleiste klicken.

(8) Die PDF-Datei Ihrer vollstandig ausgeftillten Vorlage erstellen Sie, indem Sie in der
FuRleiste auf die Schaltflache PDF klicken oder erzeugen Sie die PDF-Datei direkt im
DMS, indem Sie auf die Schaltflache PDF -> DMS klicken.

(9) Beachten Sie, dass bei der Erstellung der PDF-Datei ggf. Zwischenschritte erscheinen,
z.B. falls Sie den Platzhalter fur die digitale Unterschrift gesetzt haben.
(siehe 7Kapitel ,20.9 Serienbriefe/Serien-E-Mails®)

Sie erhalten bei der Erstellung der Vorlagen Unterstlitzung, wenden Sie sich bei Bedarf an den
Support.

If-Else-Bedingungen

If-Else Bedingungen ermdglichen die Verzweigung des Textflusses basierend auf bestimmten
Bedingungen. Sie werden verwendet, um verschiedene Textteile einzufiigen oder zu Uber-
springen, je nachdem, ob die Bedingung erflllt ist oder nicht.
If-Else Bedingungen werden mit

. %A{IF ...} %,

. %{ELSE}%

. %{ENDIF}%
eingeleitet und beendet.
Die Bedingungen in einem If-Else-Block kdnnen auch Ausschlisse beinhalten, die mit "*
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eingeleitet werden, zum Beispiel:

%{IF "@{B-Vertragsverhéltnis.Lastschriff}" ! "ja"}%

Ein Lastschriftverfahren wurde nicht vereinbart. Uberweisen Sie den Betrag auf das Ihnen
bekannte Konto.

%{ENDIF}%

If-Else-Bedingungen verschachteln:

Sie kénnen auch mehrere If-Else-Bedingungen miteinander verschachteln.

Achten Sie bei der Verschachtelung von Bedingungen darauf, dass jede IF-Anweisung mit einer
entsprechenden ENDIF-Anweisung abgeschlossen wird, zum Beispiel:

%{IF "@d{Erhohungsart:Auswahl[Indexmiete]}" = "1"}%

Es wurde eine Indexmiete vereinbart.

%{ELSE}%

%{IF "@d{Erh6hungsart:Auswahl[Staffelmiete]}" = "1"}%

Es wurde eine Staffelmiete vereinbart.

%{ELSE}%

Die Erh6hung der Miete erfolgt gemaR der gesetzlichen Bestimmungen unter
§ 558 BGB

%{ENDIF}%

%{ENDIF}%

20.4 Berechtigungen zur Bearbeitung von Vorlagen festlegen

Sie kdnnen in den Einstellungen fir die Bearbeitung von Vorlagen mit entsprechender
Berechtigung festlegen, welcher Benutzer welche Zugriffe erhalt. Vorlagen kénnen so
entsprechend geschitzt werden.

(1) Wechseln Sie in die globalen Einstellungen und wahlen Sie in der Kategorie
Vorlagen den Menupunkt Master-Vorlagen.

4% Benutzerverwaltung
Zugange

(2) Klicken Sie im Navigationsbereich auf der linken Seite auf den Menupunkt Benutzer
und 6ffnen Sie den Knoten Rollen.

(3) Wahlen Sie die entsprechende Nutzerrolle fur die Vergabe der Berechtigung aus,
indem Sie darauf klicken.

(4) In der mittleren Ansicht Liste erscheinen die Kategorien.
Suchen Sie im Suchfeld Ressourcen oberhalb der Liste nach Vorlagen geschiitzt.
Der Eintrag wird angezeigt.
Klicken Sie darauf, um diesen fur die Bearbeitung zu 6ffnen.

(5) Auf der rechten Fensterseite erscheint die Ubersicht der Zugriffsberechtigungen fiir die
Vorlagen.
Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache bearbeiten.
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(6) Wahlen Sie jeweils in den Aufklapplisten flr die Berechtigungen anzeigen, bearbeiten,
I6schen und temporér bearbeiten die Berechtigungen aus, indem Sie die Aufklappliste
Uber den Pfeil 6ffnen und die Auswahl anklicken. Sie kbnnen wahlen zwischen

verhindern und zulassen.
(7)
(8)

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache speichern.

Ihre Vorlagen sind entsprechend der Voreinstellung geschiitzt.

E & 8 B O

#23: emerer

06:12:06:26 g 2

admin

&

Do
() 2.

Einstellungen

‘I Vorlage I

#& » Einstelungen » Zugrfisrecht » bearbeiten

Ticketsystem
Ticketvorlage

Anrufbeantworter

anzeigen Default (zulassen) v
Default Frivilegien erteilen 3 Defauit (zulassen)
. bearbeiten M
Einstellungen - Master-Vorlagen osch zulassen
bschen Default (zulassen) v

temporar bearbeiten

Einstellungen -> Tickets -=
T

Default (zulassen) v

¥ Benutzer

@ Rollen

SYS: Administrator

Einstellungen -> Tickets -
Ticketveriage -» Beobachtungs-Liste

Einstellungen -> Tickets ->
Ticketvoriage -= Plugins verwalten

8YS: Standard 2
SYS: nur Lesezugriff

SYS: nur Lesezugriff
Stammdaten

8YS: Sachbearbeiter ohne
laschen

SYS: Sachbearbeiter ohne
Buchhaltung

SYS: Buchhalter ohne
OnlineBanking

SYS: Buchhalter inkl
OnlineBanking

SYS: Hausmeister
8YS: techn. Sachbearbeiter

SUPPORT

Bl vorlagen Geschiitzt

Tickets -=
Ticketvorlage = Status verwalten

Einstellungen = Tickets -=
Ticketvoriagen ->
aktivieren/deaktivieren von Plugins

Einstellungen - Vorlagen-Kategorien
Einstellungen -> Vorlagenbausteine

Einstellungen -> Vorlagenbausteine
Geschiifzt

Einstellungen - Vorlagenbausteine-
Kategorien

Vorlage: Index
Verlagen

Vorlagen -» Serienbrief

4.
6.

12

abbrecher]

Abb. 405: Schritte fur die Einstellung der Bearbeitungsberechtigungen von Vorlagen

(9) Nach dem Speichern 6ffnet sich die Ansicht mit den neu vergebenen Berechtigungen.

* Vorlage

A ol O A

Datensatz erfolgreich gespeichert!

1

Vorlagen Geschiitzt

Default Privilegien erteilen

Einstellungen -> Master-Vorlagen

Einstellungen -+ Tickets -=

Ticketvorlage

Einstellungen -= Tickets -=
Ticketvorlage -= Beobachtungs-
Liste

Einstellungen -> Tickets -=
Ticketvorlage -= Plugins verwalten

Einstellungen -= Tickets -=
Tirkatnrinnn

« [ » 18

~ @tatur nnualten

Zugriffsrecht

anzeigen
bearbeiten

loschen

<o
@
@
D

temporar bearbeiten

o

Abb. 406: Ansicht Vorlagen geschiitzt
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20.5 eigene Vorlagen erstellen

Neben der Bearbeitung von Master-Vorlagen kénnen Sie eigene Vorlagen erstellen und
abspeichern:
(1) Offnen Sie das Modul Vorlagen und klicken Sie in der Listen-Spalte auf das Plus in
der FuBzeile.

(2) Verfahren Sie analog der Anlage von Master-Vorlagen
(siehe 7 Kapitel ,20.3 Master-Vorlagen bearbeiten®).

@ Alternativ konnen Sie eine individuelle Vorlage im Auftrag erstellen lassen,
z.B. die Muster-Vorlage mit Ihrem Briefkopf, die Sie mit Inhalten fiillen
konnen. Auf Anfrage erhalten Sie ein Angebot.

20.6 Hinweise zu beauftragten Vorlagen

Erstellen Sie zur Sicherheit immer zuerst eine Kopie der Vorlage!

(1) Um die Kopie zu erstellen, klicken Sie im Modul Vorlagen auf die entsprechende
Vorlage.
Klicken Sie auf die Schaltflache bearbeiten.

(2) Wabhlen Sie im Texteditor den Menupunkt Ansicht — Quelltext.
Die Quelltext-Ansicht lhrer Vorlage 6ffnet sich.

Datei - Bearbeiten - Einflgen ~ Ansicht ~ Format -~ Tabelle -

xx-small <> Quelitext - B I VW EEZ=EE

s Vil LA

Quelltext

<div id="letter_head first">
<div style="position: relative; width: 100%; height: 95mm;">
<div style="position: absolute; left: 0; top: 45mm; font-size: Bpt;">@(V-Name) &bul;
@y &bull; @{V-Adresse. ) @y
<div style="position: absolute; left: O; top: 71mm;">@{D-Empf&auminger)<br />@{D-
Adresse.Stragszlig;e)<br />@(D-Adresse. Postleitzahl} @{D-Adresse Stadt}</div>
<div style="position: absolute; left: 105mm; top: B5mm;">@{V-Adresse.Stadt), @{(S-Datum}
</div>
<Jdiv>
</div>
<p><span style="font-family: arial, helvetica, sans-serif; font-size: small;"><strong>1.
Mahnung Hausgeldzahlung</strong></span></p>
<p style="text-align: left;"><span style="font-family: arial, helvetica, sans-serif: font-size:
small;"><br />@(D-Briefanrede},</span></p>
<p style="text-align: left;"><span style="font-family: arial, helvetica, sans-serif; font-size:
smali;">Ihr Hausgeldkonto zeigt per heute einen R&uumi;ckstand in H&oum;he von
trong>. der zu

und Ihr derzeit somit<br
I><lspan></p>
<table style="font-family: aril, helvetica, sans-serf; font-size: small; margin-left: auto; margin-
right: auto;" border="0">

<tbody>

<tr>

<td>&nbsp;</td>

<td width="20">&nbsp;</td>

<td»Schuldbetrag</td>

<td width="20">&nbsp;</td>

<td style="text-align: right;">@{M-Schuldbetrag}</tc>

o

Abb. 407: Quelltext-Ansicht einer Vorlage

(3) Kopieren Sie den kompletten Inhalt in den Zwischenspeicher (z. B. mit den
Tastenkombinationen fur

. alles markieren STRG+A (Win) bzw. CMD+A (Mac) und
. in die Zwischenablage kopieren mit STRG+C (Win) bzw. CMD+C (Mac)
(4) SchlieRen Sie die Quelltext-Ansicht, indem Sie auf die Schaltflache Abbrechen klicken.

(5) Erstellen Sie eine neue Vorlage, indem Sie in der mittleren Spalte unten auf die

Schaltflache + klicken.
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(6) Wahlen Sie die Kategorie aus und vergeben Sie einen entsprechenden Namen fir die
Vorlage, beispielsweise Briefvorlage (Kopie).

(7) Wechseln Sie in der neuen Vorlage wieder in die Quelltext-Ansicht und kopieren Sie
den Inhalt des Zwischenspeichers in das leere Fenster (Tastenkombination STRG+V
bzw. CMD+V).

(8) Bestatigen Sie die Anderungen, indem Sie auf die Schaltfliche OK klicken.
(9) Passen Sie die Einstellung fir die Rander entsprechend an.

(10) Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern. Die Kopie wurde erzeugt.

Hinweise zu den Platzhaltern

. Bearbeiten Sie die Vorlage gewissenhaft und versichern Sie sich, dass alle Elemente
korrekt platziert sind.

. Die Vorlage besteht aus verschiedenen Vorlagen-Bausteinen und Platzhaltern, die bei
Verwendung der Vorlage mit den entsprechenden Inhalten geflillt werden.

20.7 Vorlagenbausteine

Vorlagenbausteine dienen dazu, wiederkehrende Textstrukturen, Inhalte oder Formatierungen
zu standardisieren und effizienter zu gestalten. Sie ermdglichen es, vorgefertigte Textbausteine
zu verwenden und diese anpassbar zu machen, damit Sie Zeit und Aufwand bei der Erstellung
von Dokumenten und E-Mails sparen.

(1) Die Vorlagenbausteine kdnnen Sie im WYSIWYG-Editor mit Hilfe der Schaltflache
Vorlagenbausteine auswahlen und hinzufligen.
Diese erkennen Sie anhand des fuhrenden # z. B. #__Schlussformel (PDF)__

Kategorie = Brieda -
Mame —* Briatworiags
Tve -+ POF w
Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht Format  Tabelle  Formulare
& @ zoom~v [@~ 00~ H 10 «  Arial ~ A @ v B ] U E = =
Entlastung Beirat
Hausgeldabrechnung
System [Briefanrede (PDF)_
Wirtschaftsplan _Empfanger (PDF)_
_ Standaort-VE (PDF)_

_ Schlussformel (PDE)_

__Layout (PDF)_

@d(Text.TextBlock Edtior)

#[__Schiussiormel (PDF)_)

Abb. 408: Vorlagenbausteine im WYSIWY G-Editor
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20.7.1 System-Vorlagenbausteine

Die System-Vorlagenbausteine sind speziell definierte Vorlagenbausteine, die standardmafig in
den von Immoware24 bereitgestellten Mastervorlagen verwendet werden und so eine zentrale,
vorlageniibergreifende Anpassung ermdglichen. Diese kdnnen Sie selbststandig gemal Ihren
individuellen Anforderungen bearbeiten und anpassen.

Dies kann beispielsweise die Anpassung der Kopf- und FulRzeilen fiir Anschreiben oder die
dynamische Verwendung der Empfangeranschrift fur den Kontakt- oder Bewohner-Kontext
beinhalten. Folgende System-Vorlagenbausteine werden fiir PDF-Vorlagen bereitgestellt:

__lLayout (PDF) __ Kopf- und FuBzeilen fir Anschreiben
Einfligen in Vorlagen mit HTML-Layout-Tag empfohlen:
<layout>__Layout (PDF)__</layout>

__Empfanger (PDF)__ Dynamische Verwendung der Empféngeranschrift fir Kontakt- oder Bewohner-Kontext.
Sollte kein Kontext vorliegen, kénnen Sie den Empfénger tber einen dynamischen
Platzhalter wahlen.

Einfligen in Vorlagen mit HTML-recipient-Tag empfohlen:

<div id="recipient*>

<p style="position: absolute; top: 71mm; left: 20mm;“>#{__Empf&auml;nger (PDF)__}</
p>

</div>

__Briefanrede (PDF)__ Dynamische Verwendung der Briefanrede fir Kontakt- oder Bewohner-Kontext.
Sollte kein Kontext vorliegen, kénnen Sie den Empfanger Gber einen dynamischen
Platzhalter wahlen.

__Standort-VE (PDF) __ Dynamische Verwendung der Standortwahl der Verwaltungseinheit fur Kontakt- oder
Bewohner-Kontext. Sollte kein Kontext vorliegen, kdnnen Sie die Verwaltungseinheit
Uber einen dynamischen Platzhalter wahlen.

__Schlussformel (PDF) __ | Brief-Schlussformel

20.7.2 Vorlagenbausteine erstellen

(1) Klicken Sie im Navigationsbereich auf das Modul Einstellungen & .

(2) Navigieren Sie zum Bereich Vorlagen.
Klicken Sie auf den MenUpunkt Vorlagenbaustein-Kategorien.

(3) Klicken Sie in der mittleren Spalte auf das Plus-Symbol.

(4) Fugen Sie eine eigene Vorlagenbaustein-Kategorie hinzu:

Liste # » Einstelngen » Vorlagen = VorlagenbausteinKategorien » hinzufiigen

Anrede
Kategorie —+ | Absender

E-Mail

Green Group

(5) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Speichern.
(6) Klicken Sie auf der inken Seite auf den Mentpunkt Vorlagenbausteine.

(7) Wahlen Sie die hinzugefligte Kategorie. Klicken Sie in der mittleren Spalte auf das
Plus-Symbol klicken.
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(8) Erstellen Sie z.B. die Verwalteradresse als eigenen Vorlagenbaustein der Kategorie
Absender:

e e ® B DS

Py o1
@ 21 g aamn n

# » Ensielungen > Voriagen » Vorlagenbausieine » hinzuftigen

Vorlagen-Kategorien © keine

Kategorie — | Absender -
© MasterVorlagen

Name — | Seitenleiste (GG)
Vorlagenbaustein- v N ra—

Kategorien

@ Vor baustei Datei Bearbeiten Einfiigen Ansicht Format Tabelle Formulare
forlagenbausteine

I S o mv 0Oy & o v Arial vAvSY B I U
alle
==== =ZviEv= 2 52
Anrede TE=E=E|m = ==
Ansprechpariner
Green Group
@(SB-Name)
Qpa Olafs Telefon @{SB Telefon[Arbeif])
Objekivenvaltung
E-Mail @(SB-Email)
E-Mal
System

- = speichem

Abb. 409: Vorlagenbausteine erstellen

(9) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Speichern.

Hinweis: Vorlagenbausteine kénnen Sie entsprechend der Typ-Einstellung in den Vorlagen als
auch E-Mails und Serien-E-Mails verwenden.

Im Modul Vorlagen kénnen Sie bei der Erstellung eigener Vorlagen den Vorlagenbaustein
Verwalteradresse einfugen, ohne jedes Mal die einzelnen Platzhalter auswahlen zu mussen:

@ > Vodagen » bearbeiten » bearbeiten

Name — [ Abmannung wegen unbefugter

Datei Bearbeiten Einfigen Ansicht Format Tabelle Formulare

© 0 o @B H e v v ave-[BT
Sachbearbeiter
#{_Layout (PDF)_}
System
Verwalter V-Name[Firma] r
V-Anrede

V-Briefanrede
V-Empfanger
V-Empfanger sortiert
V-Name

V-Digitale-Unterschrift

i
V-Adresze StraBe[Postanschrift] ipiangg
V-Adresse Stadt[Postanschrifi
V-Adresse Bundesland[Fostanschrift]
V-Adresse.Land[Postanschift]
V-Adresse Postleitzahl[Postanschrifd
inung v
V-AdresselPostanschrift] rhalenis
.
V-Adresse Strae e
en erfa
V-Adresse.Stadt I beze
nehr sei
V-Adresse Bundesland ng unb
V-Adresse land den hie
nden. A
V-Adresse Postleitzahl
hlussfo

Abb. 410: Vorlagebaustein einfugen
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20.8 Reports

Unter den Reports werden objektiibergreifend relevante Daten der Objekte und des
Rechnungswesens ausgewertet. Abhangig von der objektweisen Betrachtung stehen lhnen
diese Auswertungen auch auf der Objektebene zur Verfigung.

Sie kdnnen diese Reports auch fur die Erstellung von Serienbriefen nutzen, sofern diese fir den

Einsatzzweck geeignet sind.

(1) Klicken Sie im Navigationsmeni auf das Modul Reports.

MEemBORS &d RG

(2) Die Liste Objektdaten mit den in Kategorien eingeteilten Reports 6ffnet sich auf der
linken Seite. Wahlen Sie den gewlinschten Report aus, indem Sie darauf klicken.

# » Repods » System » Objekfliste

Objektliste
Objektdaten Liste der Objekte mit relevanten Kennzahlen zum Stichtag.
© Belegungen stichtag — | 15.01.2026 Eigentiimer
& Bestandsdaten
B Objektliste
Objekt
Umlageschlussel
$Nr | Bezeichnung Verwaltungsart
Energieausweise
1 | schulungshaus 1 My Mietverwaltung
© Datenschutz 2 | schulungshaus 2 My Mietverwaltung
45 | WEG mit SEV fir HICSehnittstelle WEG mit SE-Verwaltung
© Dienstleister
10001 | BKA Miethaus Mietverwaltung
© Grundsteuerreform 10002 | BKA Miethaus - inki. Liegenschatt
© Kontakte 10003 | Mietschudenhaus Mietverwaltung
10004 | Miethaus DATEV Export Mietverwaltung
© Neuvermietung
10006 | MFH Sportforum 2 Mietverwaltung
© Postausgang 10007 | MFH Sportforum 4 Mietverwaltung
. 20001 | Schulungshaus 3 WEG WEG-Venwaltung
© Versicherung
20002 | Schulungshaus 4 WEG WEG-Venwaltung
© Zensus 20003 | Schulungshaus 5 WEG zu SEV WEG-Verwaltung
© Zshlermanagement 2000. - Immoware ETV WEG-Venwaltung

Neumarkt 59 WEG-Verwaltung

Rechnungswesen
\ DurerstraBe 17 WEG mit SE-Verwaltung

:Eﬂ::;-ﬂuchﬂﬂgen nach WEG Strandweq 53 WEG mit SE-Verwaltung

Bankkonten mit Salden

© Buchungen

Abb. 411: Reports aufrufen (Beispiel: Objektliste)

Sie haben, je nach Report, verschiedene Mdglichkeiten, die Daten zu exportieren oder Serien-
briefe/Serien-Mails zu erzeugen:

CSVv:
(1) Klicken Sie auf die Schaltflache CSV in der FulYleiste, kdnnen Sie die Auswertung im

CSV-Format herunterladen.

(2) Ein Kontextmenu 6ffnet sich, in dem Sie die Unicode-Codierung der
Exportdatei auswahlen kénnen: UTF-8 oder ISO/EC 8859-1.
Waéhlen Sie die gewtnschte Codierung aus.

(3) Anschlielend wird die Datei erzeugt und im eingestellten Download-Ordner abgelegt.
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CSV - DMS:
(1) Klicken Sie auf die Schaltflache CSV -> DMS in der FuRleiste, kdnnen Sie die
Auswertung im CSV-Format direkt auch im Dokumentenmanagement-System ablegen.

(2) Ein Fenster 6ffnet sich: Legen Sie hier die Kategorie fest, wohin die Datei im DMS
abgelegt werden soll.

(3) Tragen Sie im Feld neuer Dateiname den gewlinschten Namen der zu exportierenden
Datei ein.
Wahlen Sie die Unicode-Codierung aus.

PDF:
(1) Klicken Sie auf die Schaltflache PDF in der FuRleiste, kbnnen Sie die Auswertung als
PDF-Datei herunterladen und extern archivieren.

PDF > DMS:
(1) Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die erzeugte PDF-Datei im Dokumentenmana-
gement-System abzuspeichern.

20.8.1 Serienbrief-/Serien-E-Mail-Funktion

Ist der Report mit einer Serienbrief-/Serien-E-Mail-Funktion ausgestattet, stehen zusatzliche
Funktionen und Ansichten zur Verfligung (siehe » Kapitel ,20.9.1 Serienbriefe/Serien-E-Mails
anlegen®).

(1) Klicken Sie in der Fuf3zeile der Reports auf die Schaltflache Empfénger auswéhlen und
entscheiden Sie, ob Sie einen Serienbrief oder eine Serien-E-Mail versenden méchten.
Die weitere Vorgehensweise ist im nachfolgenden Kapitel beschrieben.

20.9 Serienbriefe/Serien-E-Mails
20.9.1 Serienbriefe/Serien-E-Mails anlegen

Mit der Funktion der Serienbriefe bzw. Serien-E-Mails kdnnen Sie Uber die gezielte Verwendung
von Platzhaltern, die auf die Reports zugreifen und diese auswerten, direkt Anschreiben mit
gleichem Inhalt an unterschiedliche Empfanger senden.

Sie kénnen die Serienbrief- bzw. Serien-E-Mail-Funktion direkt Gber die Reports aufrufen.

(1) Um Serienbriefe oder Serien-E-Mails zu erstellen, 6ffnen Sie im Menupunkt Reports
einen Datensatz (z.B. Belegungsliste unter Belegungen).

(2) Klicken Sie in der FuRzeile auf die Schaltflache Empfdnger auswéhlen.

(3) Wahlen Sie aus der Liste aus, ob Sie einen Serienbrief oder eine Serien-E-Mail ver-
senden mdchten.
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e @E ge 2 E%HE

Objoktdaton

o
© Belegungen
2 Kautionen
2 Mietvertrage

B Eigentmeneriage
auig i Adrosse Toon ™

© Bestandsdaten

© Diensiaistor Sz 51a E6reens Wosiori 01012000 ) Franckoitz 17, 06110 Hal (9338)
© Crundsteuemetom Eome Wommet ororan0 oot Vgtenuger Sase 31,0512 il (saok)
1. 0Grens [ra— 01012000 w00z [ VagdeburoarSeate 51,0812 il (S32k) P
O T ocims Womeimet orotz0m proreey Fecher tana & Eme Wezawage 15,07743 610
© Newvermiotung e
200 Womsiost ororaon ason01 VagdeburgarSeat 51,0612 Hall (S3ak) P
Oz o Womeinn 01200 wonts Nove sag 201200110 il Pt
© Zalommanagoment ey Eoreens [ra—— ooz asonss VagdeburgarSase 51,0612 Hall (sask) P
e— B omeinnt ooz w00 Vasteuger Stase 51,0512 ol (s3ak) Pt
10008 R, Womnsmmat ororan wsones [ ———
B fark Bucungen rech o 106 Womeinbot oL omn Wtz 10, 111 Borin Poat ET)
e ——— 011 200 [ras— ororanz woor0 Loenz erns Waioweg 10,0518 Hase
e 05 Womoinbt oL e Becter Satastan 42 Am Sortarum 35,0108 Dresden Pmat 00
o1 s Laten ooz e T Vasteuger Stae 51,0512 ol (s3ak) et
10002 oo pras ort01mme w002 Arzpracs kmert Vagdeburgar Sas 1, 0512 il (s33k) et
2 o Y EGims womnanat 01012005 ooy Vastotugor State 51,0512 ol (s3ak) Pt
1000e Eoreens womaimet ororams oanoos Vagdenurgar Sas $1,0512 e (sask)
10005 | vEO3 mano 106k vt 01012000 mones Mt Polr Vasdohugor Stato 51,0512 Kl (s33k) Pt
+ oarns Womamat ov1r20z1 ssonar Hauser emert Vigdenurgar Sase 1, 0512 i (s32) P
eor Womamat ororzon wonso Vigdesurgar sase 51,0512 e (s32) P
B Womnsior 01012000 ooy A Barnno 1004103 Lo Pt
B Womamet ororzon e amse, ians Vgdenurgar suase 51,0512 e (sa2) P
£ Wonsior 01012000 w0z ‘atnar s A Batnno 1004103 Lo Pt
Toor Womsimet or102021 100001 werer oo prtancorer s 199, 0409 Lepzg P
1068 Wonsiors ovzm ) s N VagdeburgarSeat 51,0812 il (S3ak)
Toat Womeimet orotz0m e Lo e Walowsg 10,0510 Hase
1060 Womsiort 01012000 a3 ey Susanne & Erank VagdeburgarSeat 51,0812 il (32)
2008 Womeimer ooz w0010 GreeL i Utroramerade 1.05108 e (5231

(4) Wahlen Sie im lhre Empfanger aus der Liste aus: Markieren Sie die betreffenden
Vertrage/Kontakte, indem Sie die zugehdrige Checkbox anklicken (siehe Schritt 1 in
der Abbildung unterhalb).

(5) Sie kdnnen diese Liste Uber die Filterfunktion oberhalb der Tabelle weiter einschran-
ken. Verwenden Sie die entsprechenden Filter.

(6) Klicken Sie nach Auswahl der Kontakte in der FuBleiste auf die Schaltflache weiter
zum Serienbrief.

- . i » Y #23: errerer Do
|i = = @‘ @ G?mmsus @E],Qngﬁ

# » Repors » System » Adressbuch

Objektdaten Adressbuch

© Belegungen ‘ | onjext F| Porastaus  [alle v| Gruppe El

© Bestandsdaten Empfanger —

© Dienstleister

© Grundsteuerreform

Telefon
© Kontakte P Strate 51, 06112 Halle (Saale) Arbeit +49 (0) 345 44 53 98 30 | Arbeit ‘suppor@immoware24 de
Fax Arbeit +49 (0) 345 55 87 26 56
dressbuch offentliches Telefon +49 (0) 345 4 45 39 80
Eigentamer O | Commerzbank Halle Marktplatz, 06108 Halle Arbeit +49 3455 10 50
Fax Arbeit +49 345510 53 00
Mieter 0O | oxB Halle Grofie Steinstrafe 20, 06108 Halle Arbeit +49 1803 12 03 00
Fax Arbeit +49 345 4 70 40 71 09
B Dienstleister
e 0 Halle 5, 06108 Halle Arbeit +49 (0) 345 2 3222 00
Fax Arbeit +49 (0) 3452 3222 09
5 Portalnutzer
O | Yolksbank Halle (Saale) G Wilhelm-Kulz-Strafe 2-3, 06108 Halle Arbeit +49 (0) 3452 1480
Py Fax Arbeit +49 (0) 3452 148123
Neuvermietung
O | Deutsche Bank Halle Leipziger Stralte 87-92, 06108 Halle Arbeit +49 3452 30 10
© Zensus Fax Arbeit +49 345230 1316
Hausmeister Sauber BesenstraBe 2, 06132 Halle (Saale) Mobil +49(0) 169 5566 99 | offentich:  hausmeister@sauberde
© Zahlermanagement offentliches Telefon: +49 (0) 345 6 59 82
O | Eischer, Maria & Emst Kreuzstralie 15, 07743 Jena Wobil +49 (0) 165 5 98 62
Rechnungswesen andere +49 (0) 160 89 56 32
y artner, Andreas m Bahnhof 10, eipzig rivat +
Bank Buchungen nach [BAN Girtner, And Am Bahnhof 10, 04103 L P 49 (0) 341 356 2147
e + L) WEG Magdeburger Strase 51 Magdeburger Strate 51, 06112 Halle (Saale) -

l« @ 2 3 > 125

UM Zurack | weiter zum Serienbrief (2)
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(7) Wahlen Sie im nachsten Schritt aus der Vorlagenliste die bendtigte Vorlage aus:
Geben Sie im Eingabefeld Vorlage direkt die gewunschte Vorlage ein oder wahlen Sie
eine Vorlage aus, indem Sie in das Feld klicken (die Liste zur Auswahl 6ffnet sich).

— = I n () -~ 10001 BKA Miethaus
B3 L ;i [ W R T ‘ @ MIET = Magdeburger Strale 51, 06112

Objektdaten

Vorlage —+ | brief| | Serienbriefname D«

© Belegungen Briefvorlage
Kategorie T o
© Bestandsdaten

o GreenGroup Hausverwaltung (1/2)
Dienstleister

© Grundsteuerreform

© Kontakte ﬁ
. GREE
Adressbuch 1 Housverwe

(8) Tragen Sie einen Namen flir den Datensatz im Feld Serienbriefname ein.

(9) Sie kdnnen die Vorlage noch bearbeiten, indem Sie auf die Schaltflache
temporér bearbeiten klicken. Die Platzhalter, die auf die Reports zugreifen und die Sie
noch in Ihre Vorlage einbauen kénnen, kénnen Sie auf der Registerkarte Platzhalter
aufrufen.

(10) Klicken Sie in der Ful3zeile jeweils auf eine der Schaltflachen, um die PDF-Dateien zu
generieren (PDF) oder die Dateien auch direkt im System abzulegen (PDF -> DMS).

(11) Klicken Sie auf die Schaltflache alle PDFs generieren und freigeben, werden die
Serienbriefe erzeugt.

—  —— ——
o = S . ‘ 10001  BKA Mieth: #23 Do é
© TR= RN - @ [ s oz Fom am 22

admin

Vorschau | Platzhalter |~

Kautionen Vorlage — | Abmahnung wegen unbefugt. Dokumente
Mietvertrage Kategorie Kategorie auswahlen
g
E
= )
Eigentiimervertrage Lebensmittelgeschift Riesig (1/2)

© Dienstleister

© Zihlermanagement

© Bestandsdaten m ER'EWE r!‘lan ROUP
© Neuvermietung

Zahlungen (Mister) GreenGroup Hausvenwaltung | Magdeburger Sirafie 51| 06112 Hale (Saale) Ansprechpartner

. Liste vereinbarter Zahlungen
(Mieter)

Liste der Verwaltungseinheiten
mit vereinbarten Zahlungen Lebensmittelgeschaft Riesig
(Mieter) Magdeburger Strae 51
06112 Halle (Saale}
Leerstandsmanagement 04.12.2023

Mietertrage

Registerkarte Serienbriefe

Diese Option ist nur aktiv, wenn fiir den Report die Serienbrieffunktion zur Verfiigung steht, also
wenn Sie bereits einen Serienbrief angelegt haben.

Ein Protokoll zeigt Ihnen an, in welchem Bereich noch Fehler vorhanden sind (Spalte fehlende
Platzhalter). Sie kdbnnen anhand dieser Informationen die Serienbriefe korrigieren und erneut
erzeugen:
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# » Vorlagen » Serienbrief

Vorschau | Platzhalter

Vorlage | Serienbriefe

Name ‘ | Ersteller ‘ |

Empfanger | | Datum: von | | bis | |
nur Vorlagen-Fehler ()

Serienbriefe:

“ * Kontaktname fehlende Platzhalter

Name: Briefvorlage
Vorlage Briefvorlage
Datenquelle: Report

Briefvorlage GreenGroup GreenGroup (@d{Betreff}, @d{Text: TextBlockEditor} 05.12.2023 admin
Hausverwaltung Hausverwaltung 15:50
(05.12.2023).pdf

o Beachten Sie Platzhalterfehler, die in der Spalte fehlende Platzhalter proto-
kolliert sind. Platzhalterfehler im Serienbrief fiihren dazu, dass das erzeug-

te Dokument nicht freigeben wird und dadurch keine Ubergabe an den

Postausgang erfolgt. Das Dokument erscheint dann nicht in Portal24.

Bei Auswahl der Serien-E-Mail:
Sie werden in die E-Mail-Funktion weitergeleitet.
Hier kdnnen Sie die E-Mail bearbeiten:
(1) Im Feld Vorlage kénnen Sie die Serien-E-Mail mit einer Vorlage verknUpfen.
Geben Sie entsprechend den Namen der bendtigten Vorlage im Feld ein oder suchen
Sie danach, indem Sie in das Feld klicken.

(2) Sie kdnnen der E-Mail im Bereich Anhédnge einen oder mehrere Anhange direkt aus
dem DMS oder von der Festplatte hinzufligen.

. . . - #23: errerer Do
NEOEEIEE, SR -

Nachrichten # » Mail » Nachricht »hinzufigen

Alle Nachrichten =
& Vorschau (1/1)
© & Posteingang E Rechnung 01122023 - ]
Uberfallige Rechnung von
O~ezmi = Cutn Mol s von - [venvatung@immovare24 de 7]
© & Papierkorb (5] Vorlage | Ell
© = Archiv 55 ) bewohner 21112023 & Anhange ausDMS | ] E
Sehr geehrte Damen und von Festplatie | ]

© & Postausgang Herren, wie Ihnen bekann

Datei Bearbeiten Einfagen Ansicht Format Tabelle
© & VERWALTUNG@IMMOWAR...

bewohner 21112023 = = = =|imoi= v = =
Mietminderung S o @™y Oy ot v Arial vVAvVvSY B ] EEEE =viEvE £ M
Sehr geehrte Damen und N
Herren, wie Ihnen bekann
Falls weitere Fragen entstenen, kinnen Sie uns jederzeit kontaktieren
handwerker 24052023
Rechnung Objekt. é
Sehr geehrter Herr Jungbiut, Mit freundiichen Grien
anbei erhalten Sie die @(SB-Empfanger sortierty
Telefon: @(V-Telefon[Arbeit])
© handwerker 04012023 Telefax: @(V-Telefon[Fax Arbeit]}
™ Re:[TSP#10] é E-Mail: @{V-Email[Areil}
Sehr geehrter Herr Jungblut, Web: www.greengroup.de
vielen Dank fir Ihre Nachric
Diese Nachricht wurde mit Immoware24 GmbH - REMS versendet e
3 34 WORTER
bewohner 13112017 -

Wasser tropft von der Decke
Sehr geehrte Damen und
I« @ 6

. Fagen Sie Dateien durch Ziehen und Ablegen auf diesen Bereich als Anhang an
Dateien, die grofer als 40,00 MB sind, werden ignoriert

(3) Nach Bearbeitung der E-Mail klicken Sie in der FuRleiste auf die Schaltflache
Empféanger auswéhlen.
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(4) Die Ansicht zur Auswahl einer Datenquelle und die Auswahl der Empfanger erscheint:

B e OB D LA S =B Fom w22l

Nachrichten # » Mail » Nachricht » hinzufligen

K3 Alle Nachrichten =

Datenquelle | Kontakte - Adressbuch x 3
© Q Posteingang ® Rechnung 01122023
Uberfallige Rechnung von 3
Objekt Portalstatus alle v Gruppe
© @ Gesendet (2] Guten Morgen, Wir mussen ‘ | onie [ @ ‘ | o | =
eine SEPA-Zahlung an eine. .
Empfanger -» hatsine E-al | [amencen]
© & Papierkorb [5)
s I
© = Archiv @ bewohner 21112023 Kontakt E
S M D O Name Adresse Telefon E-Mail
© & Postausgang Herren, wie Ihnen bekannt
B Strafte 51, 06112 Halle (Saale) | Arbeit +49 (0) 345 44 53 98 30 | Arbeit ‘support@immoware24 de
Fax Arbeit +49 (0) 345 55 87 26 56
2
0 & TG T bewohner 21112023 offentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 39 80
e o Sauber 2,06132 Halle (Saale) Mobil +49(0) 169 55 66 99 | offentich hausmeister@sauber.de
e R offentliches Telefon: ~ +49 (0) 345 6 59 52
O | Klempnerei EX-Rohr Muffenweg 7, 06112 Halle Sffentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 39 80 | offentich info@sanitar-rohr.de
handwerker 24052023 I} enst Weber 3, 04177 Leipeig afentliches Telefon:  +49 (0) 34156 9872 | offentiich: info@schluesseldienst-weber.de
Rechnung Objekt &
Sehr geehrter Herr Jungblut, O | Selzer,Ronny Gustav-Anlauf-Strae 8, 06108 Halle Saale Privat ronny selzer@immoware24 de
anbei erhalten Sie die.
© handwerker 04012023
™ Re: [TSP#10] &
Sehr geehrter Herr Jungblut,
vielen Dank fir Inre Nachric
bewohner 13112017
Wasser tropft von der Decke
Sefr geehrte Damen und .
I« [ > 6 I« @ s 5
Einstellungen || auswahien fortfahren (1)

(5) Klicken Sie in das Feld Datenquelle, um die Datenquelle fir die Empfanger
auszuwahlen.

(6) Bestatigen Sie, indem Sie auf die nebenstehende Schaltflache Auswéhlen klicken.

(7) Im Bereich darunter kdnnen Sie die Empfangerliste durch Filtereinstellungen weiter
einschranken.

(8) Ihnen werden alle verknipften Kontaktdatensatze entsprechend Ihrer Auswahl und
lhrer Filtereinstellungen angezeigt.

(9) Wahlen Sie die Kontakte aus, die fur die Serien-E-Mail in Frage kommen, indem Sie
das Hakchen in der Checkbox vor dem jeweiligen Kontakt setzen.

(10) Klicken Sie in der FuRzeile auf die Schaltflache fortfahren.
(11) Die Ansicht zur Bearbeitung der E-Mail erscheint erneut.
(12) Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail im Postausgang ablegen.

(13) Die Serien-E-Mail ist im Postausgang fir den Versand bereit.

#23: emerer

B o 0B DL s B0 Fore w0220

Nachrichten # » Mail > Nachricht » anzeigen

Nachricht | Urspringliche Nachricht | Empfanger

9 Alle Nachrichten

I test 06.12.2023
1 E-Mail
© & Posteingang (6] Falls weitere Fragen entstehen Vorschau (1/1) - GreenGroup Hausverwaltung
konnen Sie uns jederzeit
©  Gesendet [22]
test
© g Papierkord [5)
erstellt am 06.12.2023 16:17
e @ an: GreenGroup t de) MehvE

© & Postausgang

© & VERWALTUNG@IMMOWAR...

Falls weitere Fragen entstehen, kinnen Sie uns jederzeit kontaktieren

Mit freundlichen Graen

GreenGroup Hausverwaltung

Telefon: 48 (0) 345 44 53 88 30
Telefax: 49 (0) 345 55 87 26 56

-Mail: support@immoware23.de
Web: www greengroup.de

Diese Nachricht wurde mit Inmoware24 GmbH - REMS versendet.

1« @ > 1

Einstellungen . ] [g auswahlen bearbeiten | senden (1)
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(14) Klicken Sie in der FuRzeile auf die Schaltflache senden.

(15) Wahlweise haben Sie die Moglichkeit, die E-Mail noch vor der Versendung zu
bearbeiten, indem Sie in der FulRzeile auf die Schaltflache bearbeiten klicken.

20.9.2 Serienbriefe aus dem Objektmenii erstellen

Sie kdnnen Serienbriefe nicht nur Uber Reports verknlpfen und erstellen, sondern auch tber
das Objektmend.
(1) Offnen Sie das zutreffende Objekt liber das Hauptmenii Objektdaten > Objekt.

(2) Klicken Sie im linken Objektment des Objektes auf den Mentpunkt Serienbrief.

(3) Die Vertragsliste des Objektes 6ffnet sich: Wahlen Sie die Empfanger des
Serienbriefes aus, indem Sie auf die Checkbox klicken.

(4) Bestatigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie in der Fulleiste auf die Schaltflache
Voorlagen-Vorschau klicken.

(5) Wahlen Sie in der folgenden Ansicht die passende Vorlage aus der Vorlagenliste aus.
Sie kdnnen aulRerdem im Bereich Dokumente dem Serienbrief Anhange hinzufligen.

(6) Klicken Sie auf die Schadtflache Auswéhlen.

(7) Der Serienbrief 6ffnet sich zur Bearbeitung:
Sie kdnnen in der Fullleiste diese Optionen Uber die jeweilige Schaltflache wahlen:
Empfénger auswéhlen Die Registerkarte Empféangerliste 6ffnet sich erneut.
Sie kdnnen hier weitere Empfanger hinzufiigen oder
bereits ausgewahlte entfernen.

alle PDFs generieren Erstellt aus der Vorlage alle fertigen PDF-Dateien, die
Sie dann versenden kdnnen.
Eine Prifung Uber noch fehlende Platzhalter wird
durchgefihrt und Ihnen protokolliert.

alle PDFs generieren

und freigeben Die PDF-Dateien werden aus den Vorlagen generiert,
allen Beteiligten kdnnen diese je nach anschliel3end
ausgewahlter externer Kategorie angezeigt werden.

Ausgangszustand

wiederherstellen Falls Sie Veranderungen an der Vorlage vorgenommen
haben, kdnnen Sie diese zurlicksetzen, indem Sie auf
diese Schaltflache klicken.

temporér bearbeiten Sie kdnnen die Vorlage voriibergehend bearbeiten,

indem Sie fur diesen Serienbrief beispilsweise Platz-
halter im sich daraufhin 6ffnenden Editor bearbeiten.

als neue Vorlage speichern Sie kdnnen die fertig bearbeitete temporare Vorlage

als neue Vorlage speichern, indem Sie auf die Schalt
flache klicken.
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PDF Generiert und exportiert die PDF-Datei der aktuellen
Vorlage.

SNE - IR =D 228

o
w0

Objektmenii @, ==r A » Objekidaten » Serienbrief »Vorschau

Db Kt ~ s
m Kontakliste (N Vertragsiiste | Dokumente

ObjekiZanter =
Dienstiister / Voriage - bokumente | | [usvaen]

Handwerker
Bankkonten Herbst, Uwe 10001 VEO1 (seit 01.06.1996) Platzhalter 7. E
Sanierung 3.
B Serienbrief

» Anpassung monatl. &w REENGR P

Zahlungen ] gusvsrwnhunsG ou

Posteingang

BI] Rechnungswesen GreenGroup Hausverwaltung | Magdeburger Strate 51 | 06112 Halle (Saale)

Ricklagen

Buchungen
Uwe Herbst

autom. Sollst - Mieter Am Sportforum 4
01080 Dresden
autom. Verwalterhonorar 20122023
Konten 9. Auswahl treffen ggf. 8.
hd I T 1 >
Objekt schliefen 11} [ I alle PDFs g | alle PDFs generieren und freigeben Im Itempurar Ials neue Vorlage speichem I PDF -

20.10Digitale Unterschrift

Die digitale Unterschrift dient der ummittelbaren Unterzeichnung eines Dokuments auf einem
Smartphone, Tablet oder touchfahigem Gerat durch den Empfanger.

Einrichtung
(1) Offnen Sie den Menlipunkt Digitale Unterschrift in den globalen Einstellungen.
(2) Klicken Sie auf Digitale Unterschrift einrichten.

(3) Anhand lhrer hinterlegten Kundendaten wird ein EDOCBOX-Profil beim externen
Partner nepatec vollautomatisch eingerichtet.

(4) Klicken Sie auf die Schaltflachen EDOCBOX als Nutzer éffnen bzw. EDOCBOX als
Admin 6ffnen, um unter lhrer entsprechenden Nutzerrolle im Portal
EDOCBOX-Portal von nepatec weitergeleitet zu werden.

Unterschriftsprozess starten

Far die digitale Unterschrift stehen eigene Platzhalter fur die Verwendung in Vorlagen bereit.
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H- -

Ansprechpariner

Auftrags- Vorgangsverwaltung
Betriebskostenabrechnung
Bewohner

Debitor

Dienstleister

EDocBox

Eigenfimer
Eigentiimerversammlung
Empfanger

Gebaude

Gebundelte Abrechnung

S T S SRR T

Arial

|=
|»
[n=]
by
[
"

B-Anrede
B-Brigfanrede
B-Kontakt

B-Mame
E-Digitale-Unterschrifi
B-Empfanger
B-Empfanger sorliert
B-Adresse

B-Adresse Stralke

L Y T S

Becker, Sebastian

(1) Um bei den Unterschriftspflichtigen weitere Informationen (z. B. eine IBAN im Rahmen

des Unterschriftsprozesses abzufragen), verwenden Sie den Platzhalter
@{EDOCBOX-Text}.

Hier wird dem ersten Unterzeichner ein Freitextfeld angeboten.

Dieses muss der Unterzeichner ausflllen.

In Abhangigkeit der bestehenden Kommunikationsmittel mit dem unterschriftsberechtigten
Empfanger konnen Sie den Unterschriftsprozess auf unterschiedliche Weise starten.

1. Portal-User

Wenn Sie Dokumente fiir einen aktiven Portal-User freigeben, kann der Portal-User
digital im Portal unterschreiben.
Starten Sie den Unterschriftsvorgang im DMS am jeweiligen Dokument.

. Nicht-Portal-User mit E-Mail-Adresse

Ist der Unterschriftsberechtigte kein Portalteilnehmer, eine E-Mail-Adresse ist jedoch im
Kontakt vorhanden, kdnnen Sie den Unterschriftsprozess manuell aus der Dokumenten-
ansicht im Dokumentenmanagementsystem heraus starten.

. Nicht-Portal-User ohne E-Mail-Adresse
Ist der Unterschriftsberechtigte kein Portalteilnehmer und es ist keine E-Mail-Adresse im
Kontakt vorhanden, kénnen Sie keinen Unterschriftsprozess starten.

Um die Abwartskompatibilitat, vor allem im Rahmen von Serienbriefen, zu erhalten, wird
in diesen Fallen lediglich das Unterschriftsfeld angezeigt.
Ein spaterer Beginn des Unterschriftsprozesses ist in diesem Fall nicht mdglich.
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(2) In den allgemeinen Einstellungen - Digitale Unterschrift > Einstellungen kdnnen Sie
den bevorzugten Freigabetyp hinterlegen:

via E-Mail und Portal.

Alle Kontakte erhalten eine E-Mail mit einem Link zur EDocBox.

Aktive Portal-User kénnen die Digitale Unterschrift auch Uber das Portal abgeben.
via E-Mail oder Portal:

Kontakte oh
EDocBox.
Aktive Porta

[o][=]z]le ]l 22

ne Freigaben fur das Portal erhalten eine E-Mail mit einem Link zur

[-User kdnnen die Digitale Unterschrift nur Uber das Portal abgeben.

Katagorien

A » Ensisiungen » Vorsinstsingsn

& VoTagenoausene

[ Vorlagenbausteine-
Kategorien

B Ticketsystem

B Tickahvoriage

[ Rollenvererbung

B Zuginge

[ Digitale Unterschrift
B Léschprofie

B Export

B Job Queue

B Statisti

1] Anwendung
(2 Dms

[Z Kontakte
[ POF

|2 Postausgang
[} Posteingang

& Rechnungswesen

1] Zugriffsprotokall

me

Kategorie: L

S g e

bavorzugter Freigabetyp | via E-Mail und | via E-Mail und ‘Steuert die Art des Zugrifis auf Dokuments, welche fir die Digitalen Unterschrift getsilt werden

Portal Portal - "via E-Mail und Portal” - Alle Kontakts er
Unlerschrift auch dber das Portal abgsben.
-"via E-Mail oder Portal” - Kantakte ohne Freigaben fiir das Portal erhalten eine E-Mail mit einem Link zur EDocBox. Akiive
Portalnutzer die Digitale Unterschiift nur iiber das Portal abgeben.

lten sine E-Mail mit einem Link zur EDocBox. Aktive Portalnutzer kénnen die Digitale

nein Sie erhalten eine E-Mail Unterschiift erfordert

E-Mad Banachrichtigung | nein wenn ein Dokument lhre digi
erhakten

B Systemzugriffe

] 11| bearbaten || auf Werkseinsteling zunicksstzen

Abb. 412: Voreinstellungen-Kategorie: Unterschrift

Unterschriftsvorgang verwalten

Ihnen stehen nachfolgende Optionen zur Verfligung

©2026 Immoware24 GmbH

Vorgang starten
Einen neuen Vorgang anlegen

aktualisieren
erneute Synchronisation mit externem Partner ,nepatec”

unterschreiben
Dokument kann vom Benutzer unterzeichnet werden = Statuswechsel in unterschrieben

Fertigstellen
Statuswechsel zu abgeschlossener VVorgang (nur moglich, wenn alle Unterschriften

vorliegen)

Zurticksetzen
Statuswechsel auf Vorgang nicht gestartet, vorliegende Unterschriften werden entfernt

abbrechen
Statuswechsel zu abgebrochener Vorgang

neu starten
Einen abgebrochenen Vorgang neu starten

Verwenden Sie Schnellfilter, um Unterschriftsprozesse effektiv zu tiberwachen.
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Dokumente als Verwalter unterzeichnen

Wenn Sie den Platzhalter V-Digitale-Unterschrift und SB-Digitale Unterschrift wahlen, kbnnen
Sie die Unterzeichnung des Dokuments durch alle Benutzer innerhalb der Dokumentenansicht
im DMS vornehmen.

(1) Klicken Sie auf die Schaltflache 2

@ > DMS » Becker, Sebastian ETW 01 Zustimmungserkarung.pdf » anzeigen

Dateiname: Becker, Sebastian ETW 01 Zustimmungserklérung.pdf

o Q von 1 -+ D @ Eigenschaften
Dateiname
Kategorie eu
Stadila» Venvaltungseiheten > E1V

arste 2064K8

erstlitam 21092022 135710

aktualisiert am 21.09.2022 16:02:30

Becker, Sebastian

laufender Vorgang Z2aE
o

GreenGroup Hausverwaltung

(2) Klicken Sie auf das Unterschriftsfeld.

Dateiname: Becker, Sebastian ETW 01 Test(2).pdf

Becker, Sebastian

Erforderlich

GreenGroup Hausverwallung

(3) Wahlen Sie aus, ob ihr aktuelles (touchfahiges) Gerat verwendet werden soll oder ob
Sie ein anderes Gerat nutzen méchten.

Touch
Um die Unterschrift auf dem aktuellen Gerét einzugeben:
(1) Wahlen Sie den Modus Touch.

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache Bestétigen und nach der Unterzeichnung nochmals
auf Bestétigen.

Modus: X Dateiname: Becker, Sebastian ETW 01 Zustimmungserklarung.pdf

Ich habe das Dokument gelesen und stimme dem Inhalt zu.
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M  Geschafft!

Sie wissen, wie Sie die Master-Vorlagen und die zugehdrigen Funktionen in Immoware24
einbinden und anwenden kénnen.

Im nachsten Kapitel lernen Sie die Verwendung des E-Mail-Clients in Immoware24 kennen.
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