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24. Ticketsystem

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

E‘Q_]Eu%é?@@@

Das Ticketsystem ermdoglicht lhnen als Hausverwaltung, neben Schadenmeldungen und
Reparaturauftragen, alle im alltdglichen auftretenden Geschaftsfalle (z. B. auch buchhalterische
oder vertragliche Vorgange) unabhangig von Verwaltungsobjekten

. effizient zu erfassen,

. unterschiedlichen Abteilungen/Mitarbeitern zuzuweisen,

. mit differenzierten Prioritdten zu kennzeichnen,

. mit anderen, Gber- oder untergeordneten Vorgangen zu verknipfen,

*  je nach Bearbeitungsstand einem konkreten Status zuzuordnen,

. mit in der Historie hinterlegten Bearbeitungsschritten zu verwalten.

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

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

Hinweis:

Bevor Sie Ticketsysteme anlegen, priifen Sie:

Welche Abteilung ist fir welche Vorgange zustandig?

Richten Sie die Ticketsysteme nach dieser Struktur aus.

So kénnen Tickets bei Bedarf parallel oder nacheinander an andere Abteilungen
Ubergeben werden.

Das hat folgende Vorteile:

- Jede Abteilung sieht nur die fir sie relevanten Tickets.

- Offene Vorgange bleiben ubersichtlich.

- Die Auswertung wird einfacher.

In der Regel reichen drei bis funf Ticketsysteme aus.
Wie viele Sie genau brauchen, hangt von lhrem Unternehmen ab.

Wie werden Tickets erzeugt?

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

per Anrufbeantworter

Tickets kdnnen darlber hinaus automatisch tiber den Anrufbeantworter erstellt werden. Eine
Spracherkennung erfasst den Inhalt der Nachricht, erkennt Anliegen und erstellt daraus
stichpunktartig ein Ticket. Die Ansage wird vollstandig schriftlich im Ticket hinterlegt und mit den
Kontaktdaten verkntpft. Dabei werden Gber 50 Sprachen erkannt und automatisch ins Deutsche
Ubersetzt.
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So muissen Sie Anrufe nicht mehr manuell bearbeiten oder selbst Tickets anlegen.
Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, aktivieren Sie die Anrufbeantworterfunktion in den
Einstellungen.

automatisch

Tickets kdnnen automatisch erstellt werden, z. B. wenn Mieter oder Eigentiimer im Portal24
eine Schadensmeldung erfassen. Auch die Kommunikation mit Handwerkern oder Dienst-
leistern zur Angebotsanfrage oder Auftragsvergabe ist Gber Portal24 moglich.

Bei Interesse wenden Sie sich bitte an den Vertrieb.

241 Ticketsystem erstellen

(1) Offnen Sie das Modul Einstellungen & .

(2) Navigieren Sie zum Bereich Tickets.
Klicken Sie auf den MenUpunkt Ticketsystem.

$#i¢ Tickets

Ticketsystem
Ticketvorlagen

(3) Klicken Sie in der mittleren Spalte unten in der FuRleiste auf das Plus-Symbol, um ein
neues Ticketsystem hinzuzufligen.
Erstellen Sie lhr Ticketsystem im zugehdrigen Menipunkt.

iﬂ@@@@ﬁgé

Ticketvorlagen ETV

Objekibetreuung

Vertragsangelegenheiten

| (5

0
| || IIIY| aborechen | speichern

Abb. 464: Ticketsystem hinzufligen/bearbeiten

Die Verwendung des Ticketsystems tragen Sie im Feld Beschreibung ein.
Die bei unterschiedlicher Verwendung speziell benétigten Daten kénnen Sie durch die
individuelle Gestaltung der Ticketvorlagen erfassen.
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(4) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache archivieren, um nicht mehr bendtigte
Ticketsysteme zu archivieren.

(5) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache 6ffnen, um bereits archivierte
Ticketsysteme wieder zu 6ffnen.

24.2 Ticketvorlage hinzufiigen

Wenn Sie ein Ticketsystem angelegt haben, kdnnen Sie diesem im MenUtpunkt
Ticketvorlagen individuell einstellbare Ticketvorlagen fiir wiederkehrende Vorgange

= = N . \ » Do
BE &5 8 O ERRE I (G ) @ agdﬂn
2 admin
Einstellungen Liste A » Einstellungen » Tickeivoriage hinzufigen
> Erstellung HGA R
Profile Suchmalting Ticketvorlage hinzufiigen
B Sitzungskategorien fehlerhafte
Eingangsrechnung Ticketsystem auswihlen — | Buchhaltung v
Buchhaltung
# DMsS Name der Ticketvorlage -
Kaution anlegen
Buchhaltung
externe Kategorien Zweck der Ticketvoriage
Mahnlauf
Buchhaltung
LF Objektdaten
Rechnungsfreigabe
Buchhaltung J
Objektarten
Anforderung weiterer TOP Ticketvorlage aktiv
Gebaudearten 37
Ticketvorlage sffentlich
Beschlussanfechtungsklage
)] ETV
Bauart HTML eriauben far =]
e Vorpereitung ETV Beschreibungsfelder
erlauben, unvollstandige Tickets zu o
3 Zahlerarten Chat-Bot
Kommunikation schlieen
Haupt-Energietrager E-Mail externe Kommentare -+ erlaudt an Verwaltung v
‘Kommunikation
Ausstattungsmerkmal-Kategorie externe Dateianhinge = | erlaubt nur fur Initiator v
Telefon
Kommunikation
P @ Im Kopf eines Tickets gibt es folgende Titel, Status, intene Prioritat, i an, Initiator,
Antrag auf bauliche Ticket, , D Sie konnen weitere Felder hinzufugen
Verwaterh . Anderung
ferwalterhonorarmuster
Objekibetreuung Felder
> Mangel am Aufzug
Schwarzes Brett Kategorien .
© Musterkonten Mangel an Heizung
Objekivetreuung
© Muster-Umlageschliissel L @2 o 2T

Abb. 465: Ticketvorlage hinzufiigen/bearbeiten

(1) Klicken Sie auf das Plus-Symbol :_, um zuséatzliche Felder zur Ticketvorlage hinzuzu-
fugen.
Ob eigene Felder erganzt werden kdnnen, hangt vom Einsatzzweck der Vorlage ab.
Testen Sie dies mit einem Muster-Ticket.

Fir spezielle Anforderungen (z. B. Versicherungsschaden) stehen verschiedene Feldtypen wie
HTML-Text oder Datum zur Verfigung.
(2) Klicken Sie auf die Schaltflache bearbeiten. Sie kbnnen Vorlagen deaktivieren oder
wieder aktivieren.

(3) Speichern Sie |hre Eingabe, indem Sie auf die Schaltflache speichern klicken.

(4) Wahlen Sie Plugins verwalten, um passende Werkzeuge fur die Ticketverarbeitung zu
aktivieren. Diese helfen, erforderliche Daten gezielt zu erfassen und
weiterzuverarbeiten.
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Standortwahl

Kostenvoranschlag
Auftragserteilung

Mail-Client-Anbindung

Zeiterfassung

Checkliste

Zuordnung zu einem Objekt, Gebaude oder Verwaltungseinheit

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

Kostenvoranschlage verwalten
Auftrage erstellen und verwalten

E-Mails mit Tickets verknUpfen

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

Bearbeitungszeit von Tickets protokollieren

Der Fortschritt des Tickets wird anhand von auswahlbaren
Checkboxen erfasst.

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

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

# » Einstellungen » Ticketvorlage » Chat-Bot » Plugins verwalten

Plugins verwalten fiir Ticketvorlage: Chat-Bot

Ticketsystem Kommunikation

_ et RS _m
Standortwahl! Auswahl von Objekt, Gebaude und Verwaltungseinheit keine @® aktiviert
® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfillt
® benutzbar
K g K 1schlag keine ® aktiviert w]
® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfallt
® benutzbar
Auftragserteilung Auftragserteilung keine ® aktiviert M
® konfiguriert
® Abhangigkeiten erfallt
@ benutzbar
Mail-Client-Anbindung Mail-Client-Anbindung, erlaubt lhnen, E-Mails mit Tickets zu verknupfen keine @® aktiviert E'
® Abhangigkeiten erfallt
@ benutzbar
Zeiterfassung Aufgewendete Zeit fiir ein Ticket erfassen keine ® aktiviert o E,
® kenfiguriert
® Abhangigkeiten erfillt
® benutzbar
Checkliste Einfachere, aber kleine Unteraufgaben fur Tickets keine ® aktiviert E,

Abb. 466: Plugins verwalten

® kenfiguriert
® Abhangigkeiten erfillt
@ benuizbar

(6) Klicken Sie auf das Symbol konfigurieren eines Plugins. Sie kdnnen weitere Details
bestimmen, z. B. ob die Standortwahl vom Objekt Gber das Gebaude bis zur Verwal-
tungseinheit moglich sein soll.

Bei einem gesonderten Ticketsystem nur fur objekt- und gebaudebezogene Aufgaben
kann z. B. die Auswahl der Verwaltungseinheit Gberflissig sein.
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# » Ticketsystem » Ticketvoriage » Plugins verwalten » Schadensmeldung / Objeld

Srhad Idung / Objektbet g

Standortwahl - Konfiguration

Objekt auswahlen

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

(7) Klicken Sie auf das Symbol konfigurieren.

(8) Konfigurieren Sie die Plugins Kostenvoranschlag und Auftragserteilung, um die zu
verwendenden Mastervorlagen fur die jeweilige Funktion zu bestimmen.

(9) Ubernehmen Sie die folgenden Mastervorlagen und passen Sie diese ggf. Ihren Anfor-
derungen an:

. Anforderung Kostenvoranschlag
. Auftragserteilung

A » Ticketsystem » Ticketvorlage » Plugins verwalten » Schadensmeldung / Objekibefreuung # » Tickeisysiem » Ticketvorlage » Plugins verwalten » Schadensmeldung / Objekibetreuung

Schadensmeldung / Objektbetreuung Schadensmeldung / Objektbetreuung

zu zur

Vorlage Anforderung Kostenvoranschiag *| = Vorlage Auftragserteilung * =

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

(10) Aktivieren Sie hier die Anzeige der DSGVO-Freigabe im Adresskontakt. So stellen
Sie sicher, dass personenbezogene Daten (z. B. Telefonnummern, E-Mail-Adressen)
nur mit Zustimmung weitergegeben werden. Ohne aktivierte Freigabe werden in den
Vorlagen Kostenvoranschlag und Auftragserteilung alle hinterlegten Kontaktdaten auch
ohne Zustimmung automatisch Ubermittelt.

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

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

> Erstellung HGA

Profile Buchhaltung

Sitzungskategorien fehlerhafte
Eingangsrechnung
Buchhaltung

L oms

externe Kategorien

Kaution anlegen
Buchhaltung

Mahnlauf
Buchhaltung

LF Objektdaten

Rechnungsfreigabe
Buchhaltung
Objektarten

Gebaudearten
Bauart
Vorbereitung ETV
ETV

Dienstleistungs-/Vertragsarten

5) Zahlerarten at-Bot
Kommunikation

Anforderung weiterer TOP
ETV

Beschlussanfechtungsklage
ETV

E] @

» Einstellingen » Ticketvorlage » Schadensmeldung » anzeigen

Ticketvorlage: Schadensmeldung

Ticketsystem

Beschreibung

Ticketvorlage aktiv

Ticketvorlage &ffentlich

externe Kommentare

externe Dateianhéinge

HTML erlauben fiir Beschreibungsfelder
erlauben, unvollstindige Tickets zu schiiefen

Plugins

Standortwahl
Kostenvoranschlag
Auftragserteilung
Mail-Client-Anbindung
Zeiterfassung
Checkliste

a2
w0 admin

Objekibetreuung
Bearbeitung von Schaden am Objekt, Gebaude oder in der VE
ja

nein

erlaubt an Verwaltung

nicht erlaubt

ja

ja

/' Auswahl von Objekt, Gebaude und Verwaltungseinheit

¥/ Kostenvoranschlag

V Auftragserteilung

© Mail-Client-Anbindung, erlaubt Ihnen, E-Mails mit Tickets zu verknapfen
/' Aufgewendete Zeit fur ein Ticket erfassen

/ Einfachere, aber kleine Unteraufgaben fur Tickets

Haupt-Energietrager E-Mail

Kommunikation zusétzliche Felder

[® Ausstattungsmerkmal-Kategorie

Ll g 9 elefon keine zusatzlichen Felder definiert
Kommunikation

Ausstattungsmerkmal
Antrag auf bauliche

. Anderun
Verwalterhonorarmuster Objektbetreuung

Mangel am Aufzug

Schwarzes Brett Kategorien et

© Musterkonten Mangel an Heizung

Objektoetreuung

. @2 o 27 i
- ] sy p—" e —— p————
Abb. 467: Ticketvorlage mit aktivierten Plugins

© Muster-Umlageschliissel

(12) Definieren Sie fur die Ticketvorlage, welche Statuswechsel mdglich sein sollen, indem
Sie auf die Schaltflache Status verwalten klicken.

StandardmaRig stehen lhnen folgende Status zur Verfligung:
. neu (offenes Ticket)
. in Bearbeitung (offenes Ticket)
. wartend (offenes Ticket)
. ausgeflihrt (offenes Ticket)
. abgeschlossen (geschlossenes Ticket)
. abgewiesen (geschlossenes Ticket)

(13) Sie kdnnen eigene Unterstatus definieren (z. B. fir den Status wartend weitere
Unterstatus):

. wartend auf Kostenvoranschlag

. wartend auf Ausfiihrung etc.
Beachten Sie, dass Sie die Angaben flir den Statuswechsel eines hinzugeflgten Status nicht
nur in der zugehdorigen Zeile setzen, sondern z. B. auch beim Wechsel vom Status neu.
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admin

Einstellungen » Einstellungen » Tickelvoriage » Schadensmeidung » Status verwalten

[® Vorlagen-Kategorien
Ticketvorlage: Schadensmeldung
© Vorlagenbausteine

Ticketsystem Objektbetreuung
Kat il Bearbeitung von Schaden am Objekt, Gebaude oder in der VE
TF Tickets definierte Status
—— neu neu ja 1 Q » x&d
in Bearbeitung in Bearbeitung nein 2 Q ¢ %
Anrufbeantworter
wartend wartend nein 0 Q4 x
L Benutzer
ausgefiihrt ausgefahrt nein 0 Q&%
© Rollen nein o Q&%
Rollenvererbung abgewiesen abgeschlossen nein 0 Q &%
Zugange
# andere neu in Bearbeitung wartend ausgefiihrt abgeschlossen abgewiesen
© benutzerdef. Felder neu - o o
Einstellungen in Bearbeitung o o m}
Digitale Unterschrift wartend O - O 0
Loschprofile ausgefuhrt = 0
abgeschlossen (=] (=] (@) (@)
Export
abgewiesen (=] 0 (=] (=]

Job Queue

[ rcckzurvora | neversiatus |t Uberaanaseriauben | ale Uberaznce vereen I
Abb. 468: Ticketvorlage Status verwalten

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

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

. des verantwortlichen Verwalters (wem wurde ein Ticket zugewiesen)

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

und durch die Anzeige in der MenUspalte des Ticketmoduls

Benachrichtigungen

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

Neubepflanzung (altes
Vorgangsmodul)

(14) Damit weitere Mitarbeiter die Benachrichtigung zu Tickets einer Ticketvorlage
erhalten, kbnnen Sie diese im MenUpunkt Beobachtungsliste verwalten jeder Ticketvor-
lage aktiviert werden:
Klicken Sie auf das zugehdrige Optionsfeld.
Alle Adresskontakte der Gruppe Verwalter des Immoware24-Accounts stehen zur
Auswahl.

Beobachtungsliste bearbeiten fiir Vorlage: Schadenmeldung

® Verwaltung

® Immoware24 GmbH
® Therese Jecht

@ Alverta Palenga

@ Hildegart Obbaum
@ Marlen Linen

® Denise Lordan

(15) Die Benachrichtigungen kénnen Sie an einem zugeordneten Ticket einstellen, indem
Sie die Option beobachten/nicht beobachten im Ticket wahlen.

Ausnahme: Sie kdnnen die Benachrichtigung fir Autor oder zugewiesen an nicht ab-
wahlen.
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24.3 Ticket erstellen

(1) Um Tickets zu erstellen bzw. zu verwalten, klicken Sie im Hauptmenu auf das Symbol
Ticketsysteme =

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache neues Ticket in der Ful3zeile. Die verfugbaren Ticket-
vorlagen stehen zur Verfiigung. Sie kdnnen optional Favoriten festlegen.

Eale | O Llste -3

Suchhaltung
Rechnungsfreigabe
Kommunikation
Chat-Bot

E-Mail

Telefon
Objektbeireuung
Schadensmeldung
Stirungsmeldung
Wartung und Pflege
Vertragsangelegenheiten
Wohnungsabnahme

Wohnungsiibergabe

neuss Ticket = |E|
Abb. 469: neues Ticket erstellen

(3) Wahlen Sie die zutreffende Ticketvorlage im bendtigten Ticketsystem, um ein neues
Ticket darin zu erzeugen. Ihnen stehen hierfir die Standardfelder und ggf. mit der
Ticketvorlage konfigurierte zusétzliche Felder und aktivierte Plugins zur Verfligung.

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

wartend,
ausgefiihrt,
abgeschlossen,
abgewiesen

Beschreibung Beschreibung des im Ticket abgebildeten Sachverhalts

interne Beschreibung die vom Verwalter bearbeitete/erganzte Beschreibung des
Sachverhalts

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

zugewiesen an Auswahl des beauftragten Verwalters aus Adresskontakten der
Gruppe Verwalter

Standortwahl Auswahl des Standorts mit Plugin Standortwahl (falls in Vorlage
aktiviert)
Objekt Gebdude ‘Verwaltungseinhelt
Bl e st [ o | :
INNERHALB GEBAUDE “ Peter Milller \:1 ‘

Mietschuldenhaus -> 1.Gebéaude -> Laden -> Peter Muller

‘ Miethaus-Immoware -> 2.Gebéude -> Wohnung 3 -> Peter Miiller ‘

Sie kénnen nach Namen, Telefonnummer, Objekt, Verwaltungseinheit
0. a. suchen.

Ist z. B. nur das Gebaude (nicht die Verwaltungseinheit) betroffen,
kénnen Sie die Auswahl in dem im Kopf angezeigten Feld I6schen.
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Initiator Auswahl des Kontaktes, der das Ticket ausgel6st hat
Wurde ein Standort gewahlt, werden relevante Kontakte zur Auswahl
vorgeschlagen (z.B. Mieter oder Eigentimer der Verwaltungseinheit).
Standortwahl Objekt, Geb4ude und VE auswahlen  WEG mit SEV & HKVZ extra

= Haupigebdude = WEO1

set as initator: Eigentiimer Andreas Gartner

Mieter Herbert Hauser

Initiator | A * _;|

libergeordnetes Ticket Ticketnummer, falls das Ticket einem Ubergeordneten Ticket
zugeordnet ist

Félligkeitsdatum geplante/angestrebte Falligkeit zur Lésung des Tickets mit
Kalendereintrag

Anfangsdatum Datum des Bearbeitungsbeginns mit Kalendereintrag
Wiedervorlage notwendige Wiedervorlage mit Kalendereintrag
Dokumentenauswahl Verknilpfung mit ticketrelevanten Dokumenten aus dem DMS

Kommentar Textfeld fir weitere Kommentare

# » Tickeisysiem » Ticket erstellen

neues Ticket

o] ) g —
Titel — Wasserschaden Mieter Mller
Status — neu K|

Beschreibung Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht Format Tabelle

L] 10pt A- B T UEEZEE E-E

Wasserdrang nach einem Starkregen durch die Decke im Wohnzimmer der Mieterwohnung

P 11 WORTER

interne BeschreibLng Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht Format Tabelle

« 10pt A B 7 Y EEZ=EE i£- &

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

Suche unr Reparatur der Schadensursache (Dach undicht) und

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

Mieter Peter Milller

Initiator

Peter Miller * g
Ubergeordnetes Ticket ==
Falligkeltsdatum
Kalender Falligkeitsdatum keine =l
Anfangsdatum 27.06.2019
Kalender Anfangsdatum keine =1
Wiedervorlage 04.07.2019
Kalender Wiedervorlage keine =1
Dokumente Datelen auswahlen

Kommentar

Abb. 470: Ticket erstellen

625 © 2026 Immoware24 GmbH Handbuch Update 03/2026 (v26) Revision 1.4



Neue Tickets starten im Status Neu:
Den Status dndern Sie manuell.
Alle Anderungen wie z. B. Statuswechsel, Kommentare, E-Mails oder Plugin-Nutzung, werden
automatisch in der Historie des Tickets gespeichert.
(1) Klicken Sie auf die Schaltflache bearbeiten in der FuRzeile. Sie kdnnen Anderungen
zusatzlich dokumentieren.

Historie &

von

% bis 5 Anderung Autor fitern

&

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

Prioritat wurde von hoch auf sofort gesetzt &

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

Kommentar wurde hinzugefiigt (offen) & ¢ « ©
test

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

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

Kommentar wurde hinzugefiigt (intern) & ¢ «

test

Abb. 471: Ticketansicht mit Historie

24.4 Ticket uiber den Anrufbeantworter automatisch anlegen

Mit der Anrufbeantworterfunktion kdnnen Sie aus einem aufgezeichneten Sprachanruf auf lhrer
hinterlegten Rufnummer automatisch ein Ticket im System erstellen. Aktivieren Sie hierzu die
Funktion in den Einstellungen (siehe Kapitel 7 Kapitel ,2.3.4 Anrufbeantworter einrichten®).

Eingehende Anrufe werden in bis zu 57 Sprachen (Stand: Dezember 2023) transkribiert, ins
Deutsche Ubersetzt und als vollstandiger Text im Ticket hinterlegt. Relevante Informationen so-
wie die Anruferdaten werden automatisch erfasst; der Originalanruf wird zusatzlich als Audioda-
tei gespeichert.

Fir die Nutzung wird eine systemseitig fest vergebene Rufnummer registriert. Leiten Sie Ihre
Geschaftsrufnummer auf diese Rufnummer um, um die Anrufbeantworterfunktion zu verwen-
den.

Hinweis:

Die Software erkennt Anrufe in 57 Sprachen (Stand: Dez. 2023), tUbersetzt sie und
legt den gesprochenen Text vollstandig im Ticket ab.

Wichtige Inhalte werden automatisch zusammengefasst, und die Kontaktdaten des
Anrufers ibernommen.

Der Anruf wird zusatzlich als Audio-Datei im Ticket gespeichert.

Die Nutzung dieser Funktion ist kostenpflichtig.

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

626 © 2026 Immoware24 GmbH Handbuch Update 03/2026 (v26) Revision 1.4



627

(1) Klicken Sie darauf, um den Anruf zu 6ffnen:

B e M ED L B &

Auflistungen

Tt | Freigaben (D) | Komementare | Nachvichten ()

Fiter #20: Wasserschaden melden (Objekibetrzuung) &

Ubersicht Freigsben Diemseisior | Motk Initister Objext

sxtarns Kammantars ot an Verwaang
Zsterfassungsstatistiken ortome Dutoannéng
et
Standardfitter voriage
statue
Wiedsrorags heuts - —
2ugawissan an )
nur Benachrichtyte atangeisinn

Gffene und mir zugewiesene Tickets Falgkatadatum

— E
Wi ofenen Tickets nitetor — -
aator e
At neuen Tiokats
crenticns Bsacnainung
e ofienen Tickes
Miine Tickers

Mir zugeviesens Tcksts

L S———— ingeschiafen und et e Badewanne Obergetaufen und hat du kampletis Ba gefltet und vermlich st s Wissser turen e Decke

e sigesciossenan

Faligias in den nachsten 5 Tagen Uraprtnglich gessndte Daten
auigemsin
Tial
onginattext

Meins Ticksts mit offsner
2eterfassung

anrut
Nummer
Cauer

Datsinams sretantvon erstentam aktionen

AB Aufnghure: 2023 12 0B.07 13 18 wo fwar. 86,28 KB) » Bocher, Schastion =] | 8122023 081003 % a

Intsm | dirskd  offen

Kommentar [ ~

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

Im Bereich Anhédnge kdnnen Sie auerdem den Anruf jederzeit abhoren.

Die Funktionen dieses Tickets kdnnen Sie in gleicher Weise nutzen, wie bei einem regular von
Ihnen angelegten Ticket (siehe 7 Kapitel ,24.6 Ticket bearbeiten®).

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

(1) Wenn Sie im E-Mail-Client lhres Immoware24-Accounts eine E-Mail erhalten, die Sie
als Ticket bearbeiten méchten, klicken Sie auf die Schaltflache neues Ticket, um das
Ticketsystem und die Ticketvorlage auszuwahlen. Erstellen Sie das neue Ticket.

1 L
Fiter Nachrichten

59 Alle Nachrichten

o Qposteing.. 1) [REE— ¢ wexs - \Wasserschaden Mieter Miller

© <7 Gesendet m ‘Wasserdrang nach einem Starkregen durch die Decke meines Wohnzimmer. ich bitte 27.06.201912:18
um die Einleitung schneller Hilfemalnahmen. ...
© [ Entwiirfe 0]

© & Paplerkorb @

R

VERWALTER@IMMOWAR... Wasserdrang nach einem Starkregen durch die Decke meines Wohnzimmer.

Bl Ich bitte um die Einleitung schneller HilfemaBnahmen.
Casent [ 104] MG
O Trash @ Peter Milller
CiDrafs
£ INBO 4 e
3 Mieter E... o

i
Abb. 472: Ticket aus Mail erstellen

11| POF || Kontakt aus E-Mai erzeugen || neues Ticket ~ || an Ticket anheften |

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

von {verwait 22082022 234207 [

B imagat0t org (38,07 KE] &

Abb. 473: Anzeige der E-Mail im Ticket

(2) Die zwei neuesten E-Mails zum Ticket werden oben in der Einzelansicht angezeigt.
In der Spalte Text kdnnen Sie die Sichtbarkeit der Inhalte anpassen.
Nicht alle Anhange sind relevant (z. B. Logos in Signaturen).

(3) Sie entscheiden, welche Dateien als Ticketanhang Gibernommen werden.

(4) Mit Zeige alle x E-Mails sehen Sie alle E-Mails auf der Registerkarte Nachrichten.
Alle ein- und ausgehenden E-Mails erscheinen auch in der Historie des Tickets.

Im Ticket kénnen Sie mit Hilfe der hinter jeder Mail eingeblendeten Aktionen

O, E-Mail anzeigen zur E-Mail-Ansicht wechseln

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

c-';" I6sen die Verknupfung der Mail zum Ticket I6sen

In der E-Mail kénnen Sie diese jeweiligen Schaltflachen anklicken:

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

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

an Ticket anheften x

#2: Wasserschaden Mieter Mller (Objekibetreuung)

#1: Wasserschaden Mieter Milller (Objektbetreuung)

(5) Erganzen Sie fur das Ticket bendtigte Informationen, die nicht aus der E-Mail Gber-
nommen werden konnten (siehe 71 Kapitel ,24.3 Ticket erstellen®).

(6) Der Status eines erstellten Tickets ist neu.
Nehmen Sie jeden Statuswechsel des Tickets manuell vor.

(7) Hangen Sie E-Mails manuell oder automatisch an ein Ticket an, sind diese in der
Tickethistorie mit der Markierung neu aufgelistet, wenn Sie das Ticket erneut zur Bear-
beitung 6ffnen.

Die E-Mail selbst wird als Teil des Tickets mit dem Symbol o gekennzeichnet.
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Histerie &

0 Immo... &
Portalanfrage: St
gedndert von admin, ver 7 Minuten & Hallo, Sie haben
einem Nutzer ein
Plugin Mail-Client-A E-Mail Re: [TSP#1] Wasserschaden Mieter Muller & erhalten. FORML

Abb. 474: Historie-Eintrag: neue Nachrichten im Ticket ~ Abb. 475: angeheftete E-Mailwirdgekennzeich-

net

24.6 Ticket bearbeiten

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

| bearpetten || 10scnen || Schnelwani || verscnienen || kopieren || kKemmentarsicntbarkeiten a || neue E-Mall || PDF « || PDF -> DMS «

bearbeiten

loschen

Schnellwahl

verschieben

Kopieren

Kommentar-
sichtbarkeiten

629 © 2026 Immoware24 GmbH

Anderungen/Erganzungen zum Ticket durchfiihren

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

- Unterticket ohne Datenlibernahme im gleichen Ticketsystem wird
erstellt

- Ticket mir zuweisen/Zuweisung entfernen

- gemal fur die Vorlage definierten Statuswechsel vornehmen

- Prioritatenwechsel vornehmen

- Ticket in andere Vorlage im gleichen Ticketsystem verschieben

- Ticket in anderes Ticketsystem verschieben

Beim Verschieben werden Daten fiir Felder mit gleichem Namen und
gleichem internen Namen und gleichen Typs in die andere Ticket-
vorlage Ubernommen.

- Ticket auf gleicher Ebene kopieren - neues Ticket mit allen Daten
wird erstellt:
- im gleichen Ticketsystem mit gleicher Vorlage
- im gleichen Ticketsystem mit anderer Vorlage
- im anderen Ticketsystem
- Ticket als Unterticket kopieren = neues Unterticket mit allen
Daten wird erstellt
- als Unterticket im gleichen Ticketsystem mit gleicher Vorlage
- als Unterticket im gleichen Ticketsystem mit anderer Vorlage
- als Unterticket im anderen Ticketsystem

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

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

Handbuch Update 03/2026 (v26) Revision 1.4



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

Benachrichtigungen (1)

alle als gelesen markieren

#1: Wasserschaden Mieter
Miiller (Objektbetreuung)

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

PDF/PDF —» DMS Dokumente erstellen bzw. Dokumente erstellen und im DMS
ablegen:
Klicken Sie jeweils auf die Schaltflachen, 6ffnet sich ein Kontext-
menu. Sie kdnnen auswahlen, ob Sie die PDFs jeweils
- komplett
(Ticketinformationen, verknupfter Schriftverkehr, Historie),
- reduziert
(Ticketinformationen, Historie) oder
- minimal (nur Ticketinformationen)
erzeugen mochten.

komplett

reduziert

minimal

|PDFA || PDF > DMS « |

In der Ticket-Einzelansicht werden alle Anhénge und Beziehungen zu Uber- oder Untertickets
angezeigt.
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#1: Wasserschaden Mieter Miiller (Objektbetreuung)

erstellt von admin veor 1 Stunde Objekt W
jekt-Nummer

Voriaga Schadanmeidung Mustersirae 1, 06108 Mustersiadt

Status neu Gebiiude 2.Gehaude

Prioritat normal Ver Wohnung 3 DG

zugewiesen an Alverta Palenga

Anfangsdatum 24.06.2019

Filligkeitsdatum 30.06.2019

Wiedervorlage 30.06.2019

Initiator Peter Milller

Autor Verwaltung

untergeordnete Tickets

#3: Versicherungsfalle priifen fiir Wasserschaden Mieter Milller (alte Aufirags- und Status: neu,

zugewiesen an: Hildegart Obbaum

Beschreibung

‘Wasser drang nach einem Starkregen durch die Decke im Wohnzimmer
‘Wasser drang nach einem Starkregen durch die Decke Im Wohnzimmer.
Trocknung der Réume

Prifung der Ursache und Reparatur

Anhdnge

[ Miethaus3.JPG ¢ [l Miethaus5 jpa &2

In der Liste der Tickets wird die Beziehung zum tbergeordneten Ticket ebenfalls dargestellt
(siehe 7 Kapitel ,,24.11 Auflistungen und Standardfilter).

'Tcke( * Status. * Prioritit | Standortwahl | ~ zugewiesen an m Anfangsdatum | * Falligkeitsdatum | ~ Wiedervorlage aktuallslerl

[ #16 JES1 sofort - GreenGroup Hausmeister heute heute in 7 Stunden vor 2 Qsmx
(Schadensmeldung / Objektbetreuuing) Hausverwalting  Sauner (29.11.2023)  Stunden
9 /] ) (28.11.2023
14:26:05)
e von admin

(1) Aktivieren Sie ggf. dafir die Anzeige rechts Gber dem Listenkopf, indem Sie die
jeweilige Checkbox anklicken:

Anzeige

I Ticketsystem / Vorlage
Status.

Prioritat

Titel

Ubergeordnetes Ticket
Zugewiesen an
Falligkeitsdatum
Wiedervorlage

erstellt am

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

247 Plugin Kostenvoranschlag

Wenn Sie fiur die Ticketvorlage das Plugin Kostenvoranschlag aktiviert haben, steht Ihnen im
Ticket eine gleichnamige Registerkarte zur Verfligung. Sie kdnnen eine Vorlage auswahlen und
fur unterschiedliche Leistungsarten an beliebig viele Empfanger Anforderungen eines Kosten-
voranschlags (KV) senden.

Erfassen Sie folgende Angaben:
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Leistungsart

Vorlage

Text

Abgabefrist
Kostenvoranschlag

gewiinschte
Fertigstellung

beauftragter Verwalter

Ansprechpartner

Gruppieren Sie Empfanger der Kostenvoranschlag-Anforderung fur
eine identische Leistungsart

(Sie kénnen z. B. bei Wasserschaden fir Trocknung, Klempner- und
Malerarbeit bis zu drei verschiedene Leistungsarten des Kostenvor-
anschlags anfordern)

Musterschreiben zur Anforderung des Kostenvoranschlags
auswahlen

Beschreibung der konkret angefragten Leistung.

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

(siehe Hinweise zur Vorlage Kostenvoranschlag)

(siehe Hinweise zur Vorlage Kostenvoranschlag)

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

fur notwendige Terminabsprachen am Leistungsstandort,

bei aktiviertem Plugin zur Standortauswahl wird der Bewohner/
Eigentimer vorgeschlagen.

Sie kdnnen eine beliebig andere Adresskontakt wahlen.

Information zur personenbezogenen Datenfreigabe (falls fiir die Vorlage konfiguriert)

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

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

mmmmmmmmmmmm

Abwagungsprotokoll

......

Adresse

Postanschit Musterstat e 1, 06108 Musterstadt @

(1) Wenn Sie alle Einstellungen fiir die Anforderung des Kostenvoranschlages fiir eine
konkrete Leistungsart erfasst haben, treffen Sie aus der Liste der Dienstleister/Hand-
werker eine Empfangerauswahl.

Ihnen stehen alle Adressbuchkontakte der Gruppe Dienstleister zur Auswahl, auch
wenn diese noch mit keinem Objekt verkniipft sind.

© 2026 Immoware24 GmbH
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(2) Sie kdnnen maogliche an einer Zusammenarbeit interessierte Firmen mit Anforderungen
von Kostenvoranschlagen testen.

Sie kdnnen die Anzeige von Dienstleistern auf bestimmte Kategorien einschranken.

# » Ticketsystem » #1 » Empfanger auswahlen

Ticket “@ M (©) | Dokumente (0)
#1: W haden Mieter Miiller (Obji
Auswahl von "
Kategorie | Bautrocknung =] [eegrt

Universaldienstieister GmbH Postanschrift Dienstleisterweg 1, 06108 Halle Bautrocknung

Muster-Dienstleister Postanschrift Musterstraie 100, 06108 Halle Bautrocknung

Abb. 476: Empfanger zur Anforderung eines Kostenvoranschlages auswahlen

Die vorbereiteten Kostenvoranschlag-Anforderungen werden aufgelistet.

R T —
Ticket | Nachrichien (4) | Kostenvoranschiage (2) | Aufragsertellung (0) | Dokumente (€

#: ieter Mii

Kostenvoranschlige

Lelstungsart: Trocknung
Vorlage

Abgaberist 10072019
Fertigstellung 30072019
Ansprechpartner Peter Mier

@] [l [x]

Abwagungsprotokoll dighi,
Telefon (Privat) +49.345.8.56.00 02

[ pr— Enabingdsin

Kostenvoranschiag | gitg bis Anfangsdatum Fertigsteliung
Muster-Dienstieister  27.06.2019 10.07.2010 3007.2019 noch keine Antwort

Uniersadenstielser | 27.06.2019 10.07.2019 30072019 noch keine Antwort
GmbH

Leistungsart: Dachklempner
Vorlage
Abgaberist 04072019

Fertigstellung 20072019
Ansprechpartner Peter Mater
Abwagungsprotokoll om,

Telefon (Privat) +49.345.856.00 02|

erstolitam (intom) | Abgabefrist o 354244 (X | ostenvoranschiag | it bis Anfangsdatum Fortigstellung
MusterDienstilster  27.06.2019 04.07.2019 2007.2019 noch keine Antwort

Az EEZ
3]

Universaidenstl 27062019 04072019 2007.2019 noch keine Antwort

Abb. 477: Erstellte Kostenvoranschlagsanforderungen flr zwei verschiedene Leistungsarten

(3) Klicken Sie auf die Schaltflache Kostenvoranschlag hinzufligen, um Empfanger von
Anfragen zu einer anderen Leistungsart hinzuzufligen.

(4) Klicken Sie auf die Schaltflache 51, um die Dokumente zu erzeugen und anschlieRend
an die Empfanger der Anforderung zu versenden.

Beachten Sie, dass dies bei mehr als einer Leistungsart getrennt fiir jede Leistungsart
erfolgt.

(5) Die Anzeige fur die Antwort wechselt von noch keine Antwort auf ausstehend.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche I, um die ausgehenden Dokumente danach zu
verlinken.

(6) Klicken Sie auf die Schaltfliche &%, um weitere Empféanger beziiglich einer bereits
definierten Leistungsart fur die Anfrage hinzuzufigen.

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

Beispiel:
Andern Sie die Abgabeffrist fiir einen Kostenvoranschlag @{l-Abgabefrist}, die
gewtinschte Fertigstellung @{I-Erfiillungsfrist} oder die Beschreibung der angefragten

Leistung. Fur die Vorlage verfligbare Platzhalter werden in der FuRleiste der Einzelansicht die
Kostenvoranschlage angezeigt.
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Hinweise zur Vorlage Kostenvoranschlag

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

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

Sind in den Einstellungen zum Kostenvoranschlag folgende Felder leer

Abgabefrist Kostenvoranschlag

gewinschte Fertigstellung

steht kein Wert im Kopf der Ansicht Kostenvoranschlége

# » Ticketsystem » #4 » Kosh

#4: 2018-5-1 - Rohrverle

Kostenvoranschidge

Kostenvoranschlag #2

Vorlage
Abgabefrist
Fertigstellung

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

Anfrage

gewiinschte Fertigste

Kontakt erstellt am (intem) Abgabefrist llung

In der Vorlage Kostenvoranschlag erscheint der Text:

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

ohne @{l-Erfullungsfrist} = und neben den Kosten auch den mdglichen Realisierungstermin
zu benennen.

Sind die Felder Abgabefrist und gewiinschte Fertigstellung beflillt,
stehen diese Werte im Kopf der Tabelle Kostenvoranschlége

# » Ticketsystem » #4 » Kostenvoranschiige

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

Kostenvoranschlége

Kostenvoranschlag #2
Vorlage Anforderung Ko
Abgabefrist 20.07.2019
Fertigstellung 30.07.2019

und hinter den Empfangern in den gleichnamigen Spalten der Tabelle

Anfrage
gewiinschte Fertigste

Kontakt erstellt am (intem) Abgabefrist fiung
Klempner Rohr 08.07.2019 20.07.2019 30.07.2019

In der Vorlage Kostenvoranschlag erscheint der Text:
mit @{I-Abgabefrist} - bis zum @f{l-Abgabefrist} einen Kostenvoranschlag zu unterbreiten
mit @{I-Erfullungsfrist}> dessen Realisierung bis zum @f{I-Erfiillungsfrist} zu gewahrleisten ist
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(1) Klicken Sie auf das Symbol Einstellungen.
Bearbeiten Sie die Einstellungen zum Kostenvoranschlag bearbeiten.
Uberschreiben Sie dabei die Datumseingaben flr weitere Empfanger, erscheinen die
neuen (zuletzt erfassten) Werte im Kopf der Tabelle Kostenvoranschlége

# » Ticketsysitem » #4 » Kostenvoranschlige

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

Kostenvoranschildge

Kostenvoranschlag #2
Vorlage Anforderung K
Abgabefrist 04.08.2019
Fertigstellung 10.08.2019

und fir die hinzugefuigten Empfanger die neuen Werte in den gleichnamigen Spalten der

Tabelle.
Anfrage
Kontakt erstellt am (intem) | Abgabefrist ﬂ:::"""‘“ AL
Klempner Rohr 08.07.2019 20072019 30.07.2018
Universaldienstleister | 0B.07.2019 04.08.2019 10.08.2019

GmbH

(2) Hinweis: Erzeugen Sie die Dokumente erneut, verbleiben im Text der Vorlage
Kostenvoranschlag fur jeden Empfanger die Datumsangaben aus der Tabelle.

(3) Klicken Sie auf das Stift-Symbol, um auf Basis der eingegangenen Kosten-
voranschlage der Dienstleister die einzelnen Angebote zu bearbeiten.

(4) Durch abgegebene Kostenvoranschldge kdnnen Sie die Antwort auf akzeptiert andern.
Der Dienstleister kann ablehnen.
Markieren Sie dies mit abgelehnt.

(5) Die Frist zur Abgabe des Kostenvoranschlags kann verlangert werden, indem Sie dies
mit verldngert markieren.

(6) Sie konnen somit alle Daten aus dem eingegangenen Kostenvoranschlag wie die
Nummer/Beschreibung, die ggf. begrenzte Gultigkeit, den kalkulierten Betrag, den
Beginn der Ausfihrung und die angebotene Fertigstellung erfassen.

s Tkamsem s 81 3 Koslawemnehiag bearbanan

: Mieter Miiller (O (Gewerk:
Antwort akzegtien =]
Abgabefrist Kostenvoranschiag 10,07.2018
Erstelungsdatum (extem) 08072019
eingenandes Dokument Datelon auswahien
Kostenvoranschiag 123368821
gling bis 31.07.2019
Betrag 150000 €
keine Ardongaditun T
ausmhend Fertigstebung 15072018
Notizen (Diensselster) vorher kst die Leistung
+ akzeptiert
verlangert
abgelehnt p——

Abb. 478: Kostenvoranschlage bearbeiten
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Im Ergebnis entsteht eine Liste fiir die Entscheidung zur Auftragserteilung.

A > Tickelsysiom » #1 » Kostenvoranschiage

(0) | Dokumente (

#1: Mieter Miiller (Objg

Kostenvoranschldge

Lelstungsart: Trocknung
Vorlage 2222 Kostenvoranschlag ° * (Briefe
Abgabefrist 10072018
Fertigstellung 3007.2019
Ansprechpartner Peter iller
Abwigungsprotokoll digh,
Telefon (Privat) +49345 856 00 02
Antrage Antwort
Kontakt erstelltam (ntern) | Abgabefrist mﬂ““““ Fertigste | ntwort ‘E.';‘)'“ ungsdatum (eX | . tenvoranschiag | giiitig bls Betrag Anfangsdatum Fertigstellung | Aktionen
Muster-Dienstiester | 27.06.2019 10072019 3007.2018 akesptert 08.07.2019 123365021 31.07.2019 1.50000€ 11.07.2019 16.07.2019

Notizen (Dienstleister)
vorher ist die Leistung

Unversaidenstioster | 27.06.2018 Toorz01 072019 abgelennt B . E e . . AZEER
Gmott

(7) Klicken Sie auf die Schaltflache fiir die Auftragserteilung ., um die Auftragserteilung
auszuldsen.

Wenn z. B. ein Eigentiimer oder eine andere entscheidungsbefugte Person inner-
halb eines bestimmten Zeitrahmens Uber die Auftragserteilung entscheidet, kann
das Ticket weiterhin oder erneut den Status wartend haben.

24.8 Plugin Auftragserteilung

Ist das Plugin Auftragsverteilung aktiviert, erscheint fiir das Ticket die Registerkarte
Auftragserteilung.
(1) Klicken Sie auf das Symbol # oder in der Registerkarte Auftragserteilung auf die
Schaltflache Auftrag hinzufiigen, um die Auftragseinstellungen zu 6ffnen.
Die wesentlichen Daten aus dem Ticket, ggf. auch aus dem Plugin fir Kostenvoran-
schlage, sind bereits ibernommen.

# » Tiketsystem » #1 » Einstolungen

(1) | Dokumente

#1: Mieter Miiller (Objg

Auftragseinstellungen

Leistungsart Trocknung
Vorlage = Aufiragserteilung *| =9
vorhandene Dokumente.
iberschreiben
Text | Datei - Bearbeiten - Einfugen - Ansicht ~ Format - Tabelle
10pt A B 7 Y EE=EE £E-E-8E

e oWORTER
dbernehmen von Beschraibung  interne Beschreibung laer
Beginn der Ausfihrung 11072009
Ferigstellung 15.07.2018
Kostenvoranschiag erstelt am 08.07.2018
Betrag 1500,00] €
Kostenvoranschiag 2sasa01 @ i keine T O ereit,
Dienstieister —  Muster-Dienstieister * B
beautragler Vewalter ‘Aventa Paienga )
Ansprechpariner e e

Weitergabe von Kontaktinformationen

Vereinbarungen zur Witergabe Kkeine Angabe
personenbezogener Daten

E-Mail
Privat petermueller@immoware2a.de @

Abb. 479: Auftrag aus dem Kostenvoranschlag erteilen

Wird der Auftrag nicht aus dem Plugin Kostenvoranschlédge heraus erstellt, geben Sie hier
entsprechend die noch fehlenden Angaben manuell ein.
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Wenn der Auftrag auf einem Kostenvoranschlag basiert, missen Sie im Feld
Kostenvoranschlag einen Wert eintragen (z. B. Nummer oder Beschreibung des
Kostenvoranschlags).

Lassen Sie das Feld Kostenvoranschlag leer, wird automatisch ein Auftrag unter
Vorbehalt erstellt:

Hiermit erteilen wir Ihnen unter dem Vorbehalt, dass die zu erbringende(n)
Leistung(en) die Kosten von 100,00 € nicht lberschreitet (anderenfalls vor Ausfiih-
rung bitte Riicksprache mit uns) den Auftrag fiir die nachfolgend beschriebene(n)
Leistung(en):

Stellen Sie daher sicher, dass der Kostenvoranschlag korrekt eingetragen ist, um
Missverstandnisse oder Verzégerungen zu vermeiden.

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

#& » Ticketsystem » #1 » Aufirag anzeigen

#1: Wasserschaden Mieter Miiller (Objektbetreuung)
Auftragserteilung

Leistungsart: Trocknung
Vorlage Aufiragserteilung (Briefe]
Dienstleister Muster-Dienstieister
Kostenvoranschlag Trocknung
(Verkniipfung)
Kostenvoranschlag 123365921
Betrag 1.500,00 €
Ansprechpartner Peter Miiller
beauftragter Vs | Alverta Palenga

Dokument

Abb. 480: erteilter Auftrag

Zur Auftragserteilung folgt die bereits fir die Anforderung von Kostenvoranschlagen
beschriebene weitere Vorgehensweise, wie die Erstellung und Versendung des Dokumentes.

24.8.1 Dienstleister- und Handwerker-Portal Craftware24 fiir
Kostenvoranschlage nutzen

Neben dem Plug-In fiir Kostenvoranschlage steht Ihnen eine weitere Option fir die Kommunika-
tionen mit Ihren Dienstleistungs- und Handwerksbetrieben zur Verfiigung:

Sie kdnnen |hren Dienstleistungs- und Handwerksbetrieben bequem tGber unser verknipftes
Portal Craftware24 Kostenvoranschlagsanfragen senden. Die gesamte Kommunikation bis zum
Abschluss des Auftrags kann fur die Dienstelistungs- und Handwerksbetriebe Ubersichtlich und
effizient Uber Craftware24 erfolgen.

Um Craftware24 zu nutzen gehen Sie folgendermalfen vor:

SCRIFIEE 4 ovvevveereerrerrseessie et
Freigabe eines Kostenvoranschlags erteilen

(1) Offnen Sie ein bestehendes Ticket und klicken Sie in der FuRleiste auf die Schaltflache
bearbeiten oder legen Sie ein neues Ticket an.
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a =1 o = : e : 8 3
: - NN - P _—
e e o =R =y
R Ticket #17: Undi in der Wohnung 03
Fiter
et -+ Undihs Fenster n der Womnung 0
Obersicht Status -+ neu
freigegeben fr =
S e
Benachrichtigungen (5)
extorne Kommentare -+ ersubt an Vervaitung v
alle as gelesen markieren -
exteme Dateianhange -+ et erautt
#11: 10007 - Durchieuch- i ey
tungsschaden (Objektbe- Datei Bearbeiten Einfiigen Ansicht Format Tabelle

treuung)

a0 0pt v Arial vAveY B I U E

. Absatz generieren
#9: 2 Wohnung 02 -

Austausch Waschbecken im
Waschkeler (Objekbe- nnung (Magdeburger , Wohnung 03) anzeigen
rewung)

Sahr geshrts Damen und Herren,

Seit einigen dass die sowie sind

#8: 10006 - Baumrlckschnitt
Objekt Sportforum 2

(Buchhalung) e i i 103 WORTER
: - Intrne Beschreiun
#10: 10003 - Spormillbasei- a Datel Bearbeiten Einfugen Ansicht Format Tabelle
igung Kelrraume (Objoki-
betreuung) 4 & 10pt v Avial vAv2v B I YU EE EE EvEYEE p asaugeneen
#15: 30002 - 2 WE-Schiissel 1 ] " . -
- Mobius (Objektbetreuung) « Splrbare Zugluft bei starkerem Wind
« Feuchiigkeitim unleren Fensterrahmen bei Regen
Standardfiter — - [ -]
56 WORTER
Wiedervoriage heute — N
e —— GroenGrom Houmeniat »
Standgortvant BKA Mthaus - ikl Liegenschalt + 2. Gebaude = VEOS Wohnung 03
Offene und mir zugewiesene
Thckoks Initator Mler Peter x &
bergeordnetes Ticket El

Meine offenen Tickets

‘abbrechen | speichem

Abb. 481: Ticket bearbeiten: Freigabe erteilen

(2) Wahlen Sie im Feld freigeben fiir die Option Dienstleister/Handwerker aus.
Voraussetzung ist, dass Sie in Ihrem Adressbuch entsprechend Kontaktdaten fur
Dienstleister/Handwerker angelegt haben (siehe 7 Kapitel ,5.1 Kontakte anlegen®).

Wichtig!

Sie mussen eine E-Mail-Adresse im Adressbuch fiir den Dienstleister-/
Handwerker-Kontakt hinterlegen, mit dem Sie Uber Craftware24 kommuni-
zieren mochten.

(3) Kiicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache speichern.
Die Ubersicht des Tickets erscheint:

Tickat ‘ qut-m| Kommetare ‘ Nachririen (0)

#17: Undichte Fenster in der Wohnung 03 (Objektbetreuung)

3
Freigaben lorwbsleier andwiir lkaics Plugin Gheckliste - Hh®
O nschiag )
externe Kommentare ‘eriaubt an Verwaltung Koseewon tiondoen
externe Datelanhange  nicht ertaubt L autrag ensien @
erstlit von admin vor 12 Tagen (] Arbeten abnenmen/ Ergebnis prifen @)
Vorlage Sehadensmeldung () Rechnung an DL/ HW zahien @
S - [7] Kostencbemanme MEE prifen @
Prioritit normal
7 Racrung b Watarbaiasing n M varsnden @ E
Antangsdatum 04032026 Begutachiung durch Hauswart
Falligkeits datum - Objekt BKA Miethaus - inkl. Liegenschaft
Wiadervork R Objekt-Nummer 10002
pibia Magdeburger Siraie 51, 06112 Hale (Saale)
Intiator Mler, Peter i ey
Autor GreenGroup Hausvenwaltung i T T
Plugin Insurance Syne
Vo arungemakier | Yorgang sinveichen
einreichen
Bearbeiter
Versicherungsnehmer
Name GreenGroup Hausverwaltung
sftentiiene Besehreibung
Seiv geehrie Damen und Herren,

in ng 51,
‘Seil enigen Tagen habe ich fesigesielt, dass die Fensier Im Wohnzimmer sowle Im Schiaizimmer undicht sind. Bel starkerem Wind zien! es spirbar durch die Fensienrahmen. Zudem sammet sich bel Regen Feuchtigksil Im unteren Bereich des Fensierrahmens.
Die D ¢s, und die o schneller as.

Ich bitts um Prifung des Sachverhalis sowie um Mitieilung, wann eine Besichiigung bzw. Insiandsetzung erfoigen kann.
Fiir Terminabsprachen erreichen Sie mich unter 0170 / 1234567

Mitfreundiichen Gruen

Mario Brith|

interne Beschraibung
In der Wohnung Wehnung 03 sind die Fenster im Wohnzimmer und Sehiatzimmer undicht.

+ Sporare Zugun bei starkerem Wind
+ Feuchtighet im unteren Fenstemrahmen bel Regen
+ Dichtungen vermutich porss

« Fenster schiielen nicht mehr volstandig bindig

+ Réume kihlen schneler aus

o ERn

Abb. 482: Ticketubersicht: Freigabe erteilt
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Schritt 2 .......................................................................................................................................................................................
Kostenvoranschldge erstellen und zuweisen

(1) Klicken Sie in der Ubersicht des Tickets (» ,Abb. 482: Ticketiibersicht: Freigabe erteilt*)
oben rechts auf die Registerkarte Kostenvoranschlédge (n).
Die Eingabemaske fir die Eingabe der Informationen zur Kostenvoranschlagsanfrage
erscheint.

m|ﬁmm|mi ‘nuun-m

#17: Undichte Fenster in der Wohnung 03 (Objektbetreuung)
Einstellungen fiir Kostenvoranschiag

Leistungsart
Voriage Anforderung Kostenvoran... * )

ok tingaioeching ~ Datel Bearbelten Einfigen Ansicht Format Tabelle

S & opt vAvY B I W ==

R P Jr— E

NG > WORTER

(ibemehmen von afenticne Boscveibung | merne Bascaroibung 1 |

Abgabefrst Kostenvoransct hiag

gewinsche Fertgstellung

beautragter Verwaliar GreenGroup Hausvervall. *

Ansprechpartnar Maler Petor * g
Weitergabe von Kontaktinformationen

Vereinbarungen zur Weltergabe Zweck der Weltergabe
Daten

Telefon
Privat [ +49(0)3454706598 23 @
Adresse

Postanschrft Magdeburger Strafie 51, 06112 Halle (Saale) &

| sbbrechen | Einstellungen speichem

Abb. 483: Eingabemaske Einstellungen fiir Kostenvoranschlag

(2) Beflllen Sie die Felder entsprechend:

. Tragen Sie im Feld Leistungsart die angefragte Art der Leistungs/des Gewerks ein.

. Wahlen Sie im Feld Vorlage die Vorlage flr ein passendes Anschreiben aus.

. Formulieren Sie im Feld Leistungsbeschreibung die Art der Dienstleistung oder
der handwerklichen Leistung fiir interne Zwecke. Sie kdnnen auf die Schaltflache
Absatz generieren klicken, um Unterstitzung bei der passenden Formulierung zu
erhalten.

. Tragen Sie die Fristen fir die Abgabe des Kostenvoranschlags und die
gewlnschte Fertigstellung ein.

. Wahlen Sie den beauftragten Verwalter sowie einen Ansprechpartner jeweils aus
den Listen aus.

. Wahlen Sie eine Option fir die Weitergabe der personenbezogenen Daten ent-
sprechend aus.

. Geben Sie die Kontaktinformationen an.

(3) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Einstellungen speichern.
Die Liste verfligbarer Betriebe erscheint:
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% =eon EEN - DD =y -

Aufistungen
Fiter #17: Undichte Fenster in der Wohnung 03 (Objektbetreuung) @ Einsteliungen gespeichert
Obersicht P o

Zeiterfassungsstaistien

[r—

Benachrichtigungen (5)

Postansehritt Magdeburger Straie 51, 06112 Halle (Saale) ‘suppori@immovare24.de Verwatter
alle als gelesen markieren
sftentich Besenstatie 2, 06132 Hall (Sase) Hausmeister
#11: 10007 - Durcheuch- R
e (ke () Wasser Gmo Postanschrift Wasserweg 1.06108 Halle - Wasserversorger
reuung)
[ Universaigienstilster Postanschrift Diestetweg 1, 06108 Halle: = ‘Sonstige Densteister
#9:2 Wohnung 02 - () Tschlere Hoiz Postanschrit Hotzplatz 5, 06115 Halle coursed 1+hotz@immoware24 de Tichler
Austausch Waschbecken im
Waschkeller (Objektbe- (O Steveram Postanschritt Marktpatz 1, 06108 Halls . Kommunen
reuung)
() Stedwirischat Postanschrit Am Deich 12, 06120 Halle s Malntsorger  Kommunen
#8: 10006 - Baumrickschnitt
Kemonerel EX-Rohe info@sanitar-rotv de
Shiaan? (O Kemenerel EX-Rohr Postanschrift Muflenweg 7, 06112 Halle itog Kempner
(aEitoh [0 4 Versicherung Postanshitt Frederkenpiatz 6, 06110 Halle - Sachversicherer  Hafpfichversicherer
#10: 10003 - Sperrmilbese- [ Energle GmbH Postanschrift Streitzer Weg 12, 06120 Halle - Energieversorger
tigung Kellerraume (Objek-
betreuung) [ Abrechner Postanschrift Franzst 12,0108 Hale = Abrechnungsuntemenmen
| sta Deutschiand GmbH Essen =
e () Ista Deutschiand GmbH, Essen Postanschrift Grugaplatz 2, 45131 Essen Abrechnungsuntemenmen
- (= arz Postanschritt Mallerst 4, 04512 Leipzig - ‘Schomsteinfeger
Standardfiter [ Schiosseidens Postanschrit Schiotstae 3, 04177 Leipzg
Tichlers! Hans-Peter Mol stans: B
Wiadoreoroge houte O 9 Postanschrit Hotzpiatz 23, 04155 Leipzig Tachier
nur Benachrichtigte
Offene und mir zugewiesene L3
Tickets

Meine offenen Tickets @20 B

Abb. 484: Ansicht verfligbarer Betriebe

(4) Wahlen Sie einen oder mehrere Betriebe aus, indem Sie die Checkbox anklicken und
so das Hakchen fiir die Auswahl setzen.

(5) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache speichern.
Sie erhalten eine Ubersicht iiber den Zustellweg.

#17: Undichte Fenster in der Wohnung 03 (Objektbetreuung)

Leistungsart: Fensterbauer

Voriage Anforderung Kostenvoranschiag (Autrsgswesen)
Abgabefrist -
gewlinschte Fertigstellung
Emptanger far E
Empinger Zustellweg abweichende Abgabefrist abwelchende gewlnschte Fertigstellung
Tischierel Holz (coursed1 +hotz@immoware24 de) extem (Granwarez4) v
Hausmelster Sauber (coursed 1+sauber@immoware24.de) extem (Grafware24) «
L}

Abb. 485: Ubersicht Zustellweg
Schritt 3 .......................................................................................................................................................................................
Zustellweg fiir Craftware24 auswahlen

(1) Wahlen Sie im Bereich Zustellweg jeweils die Option extern (Craftware24) aus, um
diesen Kommunikationsweg zu nutzen.
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m Hinweis:

Die Option flir den Zustellweg extern (Craftware24) steht Ihnen nur zur Verfligung,
wenn Sie wie in 2,Schritt 1“ beschrieben die Freigabe fiir Dienstleister/Handwerker
erteilt haben.

(2) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache speichern.
Eine weitere Abfrage fir die Versanmethode der Benachrichtigung erscheint.
Legen Sie in der Aufklappliste fest, auf welchem Weg Sie die Benachrichtigung versen-
den mochten (Craftware24 oder eigenes E-Mail-Konto).
Bei der Auswahl Craftware24 wird die E-Mail mit der E-Mail-Adresse
noreply@craftware24.de versendet.
Bei der Auswahl fir ein eigenes E-Mail-Konto kdnnen Sie in einem weiteren Schritt ein
E-Mail-Konto sowie eine passende Vorlage auswahlen.

(3) Bestatigen Sie Ihre Auswahl, indem Sie auf die Schaltflache absenden klicken.
Die Kostenvoranschlagsanfrage wird erstellt:

Tcket | Froigaben (1) | Kommentare | Nachicrien (0} m © Dokuments
Leistungsart: Fensterbauer © i Bamachich -
Lelstungsart Fensterbauer
Lelstungsbeschreibung In der Wonnung Fenster m undeht «, Es wurde sine extorne Freigabe fir
Spirbare Zuglut bel starkerem Wind N 9 Mausmeister Sauber erstellt
Feuchtgheitm unteron Fensterrahmen bei Rogen
Dichtungen vermustich porss
Fenster schiieBen nicht mehr volistandig bandig o %‘ ‘hl;:ei' ";":;"“;m Freigabe far
¥ Tisc olz ers
u g una g
Vorlage o 25 {hufsagenesen @) Es wurden 1 Dokumente erstalt
Abgabefrist -
gewlinschte Fertigstellung
Verwalter ’ " ung
Ansprechpartnor Muter Peter
erstallt am 17.032026 1020
Antrage | Antwort | Axtionen
Dlenstister status abweichende Abgaberist | banachrichtigtam | Status Art dor Antwort | eingereicht am | frihester Beginn | geplants Fertigstellung | elngersichts Dokumente | Betrag | glitig bis:
Direktantuorten
Tichierei Hoz neas0n | pEEEE - 8 p . o] QAR
(coursedtshatz@immonare24.de)
Hausmeister Sauber mnasnz | - . . - LI QsmsAox

(coursed1+sauber@mmonare24.de)

e
Abb. 486: erfolgreich erstellter Kostenvoranschlag

Schritt 4 .......................................................................................................................................................................................
aus Sicht des Empfangers (des Betriebs)

Der von lhnen festgelegte Empfanger erhalt eine Benachrichtigung per E-Mail:
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P24 CRAATWARE24

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie haben eine neue Kostenvoranschlagsanfrage von GreenGroup Hausverwaltung Ober
Craftware24 erhalten.
Alle Details dieser Anfrage finden Sie in Ihnrem personlichen Graftware24-Portal.

Anfragedetails

Auftraggeber GreenGroup Hausverwaltung

Objekt BKA Miethaus - inkl. Liegenschaft
Magdeburger Strae 51, 06112 Halle
(Saale)

Leistung Fensterbauer

Volisténdige Anfrage ansehen

Die vollstandige Anfrage und weitere Dokumente finden Sie hier.

Craftware24 - |hr Auftragsnetzwerk

Nutzen Sie die Chance auf neue Auftrage! Schnelle und professionelle Angebote
erhohen Ihre Erfolgschancen bel zukiinftigen Anfragen.

Abb. 487: Benachrichtigung per E-Mail beim Empfanger

(1) Klickt der Empfanger auf die Schaltflache Vollstandige Anfrage ansehen, wird er in
Craftware24 in die Ansicht der eingereichten Kostenvoranschlagsanfrage weitergelei-
tet.

In dieser Ubersicht ist zu sehen:
. die Beschreibung
. die Kontaktdaten des Auftraggebers und zugehdoriger Ticket-Nummer mit der Option,
Kontakt aufzunehmen
. die Fristen
. der Leistungsort mit Kartenansicht und Routenplaner (sofern die Karte aktiviert ist)

Folgende Optionen sind maglich:
. Anfrage ablehnen
. Jetzt Kostenvoranschlag einreichen

m Hinweis:

Der Empfanger hat zudem die Maglichkeit, sich bzw. seinen Betrieb

(optional, kostenpflichtig) in Craftware24 zu registrieren, um von weiteren Vorteilen
zu profitieren.

Die Registrierung seitens Empfanger ist keine Voraussetzung fir die Nutzung.

(2) Wahlt der Empfanger die Option Jetzt Kostenvoranschlag einreichen, kann dieser in
Craftware24 noch weitere Details, wie Kosten und Fristen, vornehmen und
Dokumente anhangen.
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Schritt 5 .......................................................................................................................................................................................
Auftrag erteilen

Sobald der Empfanger die Kostenvoranschlagsanfrage in Craftware24 angenommen hat,
erscheint diese in Ihrer Ubersicht mit der Markierung beantwortet:

Aktionen

geplante ‘singereichte | qomgbis |
Fertigsteliung Dokumente {

Direktantworten

Tischiers Hoiz [EZ]f woch xeine Antwort IO 17.03.2026 1024 | (IR Jurveroinaicre ol @20 - o MBS0 27032 | O £ B4 X
A ostenschatzun, pruto)

(courseat+hoz@immonardd.de) J (brutto)

Hausmeister Sauber noc! 17.03.2026 1022 | [FEEYNTED - z * - o =f= Qs rox
(coursed 1+sauber@immonare24 de)

Abb. 488: beantworteter Kostenvoranschlag in der Ubersicht

(1) Sind Sie mit dem eingereichten Kostenvoranschlag einverstanden, klicken Sie in der
Spalte Aktionen auf das Symbol Auftrag erteilen
Die Eingabemaske flr die Auftragserteilung erscheint:

Leistungsart Fensterbaer
Voriage. Auttragserteilung * B
SRENO ~ Datel Bearbeiten Einfigen Ansicht Format Tabelle
S & opt vAv B ] M EEEE ZviIEvEE F Avsauzgenerieren
Bitto Aufirag wis besprochen ausfihren.
L3
, . g
apernehmen von sfentiche Beschveibung [ intome Besctveiung [ oo
Dienstieister — Tischlerei Holz =
Zusteliweg | extem (Crafware2s)
fraester Beginn 20208
Fetigstoling
Betag 17850 €
Bevagsart bruto
Kostenvoranschiag
Kostenvoranschiag srstell am 032026
verknipfier TischlereiHolz/ Fensiarbauer
Kostenoranschiagsamptanger
Angebotsnummer © wia eingeiragen, wid der Aufirag unter erein
beauftragter Verwalter GreenGroup Hausverwalt... x
Rechnungsempfanger B
‘Ansprechpartner Malier Peter &
Weitergabe von Kontaktinformationen
Vereinberungen zur Weitergabe Zweck der Weitergabe
iqung
von durcn

Abb. 489: Auftragserteilung erstellen

(2) Sofern erforderlich, andern Sie die bereits eingetragenen Informationen.
(3) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Einstellungen speichern.

. Der Empfanger des Auftrags erhalt erneut per E-Mail eine Benachrichtigung Gber den
erteilten Auftrag und kann diesen in einer Detailansicht in Craftware24 aufrufen.

. Klickt der Empfanger in Craftware24 auf die Schaltflache Auftrag abschlie3en, kann er
erneut einen Betrag vorschlagen, ein weiteres Dokument anhéngen und diesen Auftrag
an Sie Ubermitteln.

. Ihr Auftrag erscheint auf der Registerkarte Auftragserteilung:
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Kommentare | Nachrichien (0)

Auftragserteilung
Lelstungsart: Fensterbauer

Vorlage Aufiragsertelung (Aufiragswesen)
Dokument -

Disnstieister 8l Holz
Leistungsbeschreibung Bite Auftrag wie besprochen ausfunren N

friihester Beginn 23032026

Fertigstellung - E
17850 € (brutto)

ol

17.03.2026

Weltergabe von Kontaktinformationen

Abwagungsprotokoll -
Adresse (Postanschrift) Magdeburger Strale 51, 06112 Halle (Saale)
Telefon (Privat] +49 (0) 345 4 70 65 98 23

e
Abb. 490: erteilter Auftrag

. Auf der Registerkarte Dokumente erscheint die Rechnung des Auftrags im PDF-Format.
Diese wird auch automatisch im Posteingang (siehe 7 ,23. Posteingang, E-Rechnung
und Buchungsstapel®) abgelegt.

. Der Dienstleistungs- und Handwerksbetrieb kann nun die Abwicklung des Auftrags vor-
nehmen. Mit Buchung der Rechnung Ihrerseits wird der Auftrag abgeschlossen.

Schrltt 6 .......................................................................................................................................................................................

lhre Dienstleistungs- und Handwerksbetriebe tiber Craftware24 informieren

1. Master-Vorlage iibernehmen

1.  Klicken Sie im Hauptmeni auf den MenUpunkt Einstellungen.

2. Wahlen Sie in der Kachel Vorlagen den Menupunkt Master-Vorlagen.
Die Ansicht der Vorlagen (alle) 6ffnet sich.

3.  Wahlen Sie im Menu auf der linken Seite den Punkt Auftragswesen.

4. Klicken Sie in der mittleren Liste auf den Eintrag Anklindigung Craftware24.
Die Vorlage erscheint auf der rechten Seite.

5.  Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache dbernehmen. Die Vorlage steht nun zur
Nutzung bereit.

2. Serien-E-Mail versenden

1.  Rufen Sie im Hauptmeni den Mentpunkt Reports auf.

2. Klicken Sie im Menu auf der linken Seite unterhalb des Eintrags Kontakte auf den Menu-
punkt Adressbuch.

3. Filtern Sie im Feld Gruppe oberhalb der Tabelle nach Dienstleister/Handwerker. Alle
erfassten Dienstleister und Handwerker werden aufgelistet.

4. Filtern Sie im Feld Kategorien die Dienstleisterkategorie(n), die Sie benachrichtigen
mochten.
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5. Klicken Sie rechts neben dem Feld auf die Schaltflache anwenden. Die gewlinschte
Liste erscheint.

6. Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Empfénger auswéhlen.

7. Im Aufklappment wahlen Sie den Menupunkt Serien-E-Mail.

8. Sie konnen in der folgenden Ansicht noch einmal filtern: Wahlen Sie im Feld Empfanger
rechts oben die gewlinschte Option aus (wenn Sie beispielsweise prifen méchten, fur
welche Dienstleister tatsachlich eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist).

9. Bestétigen Sie die Auswahl, indem Sie dahinter auf die Schaltflache anwenden klicken.
Die gefilterte Auswahl wird angezeigt.

10. Markieren Sie die Dienstleister, die Sie kontaktieren méchten, indem Sie in die zugehdri-
gen Checkboxen klicken (oder wahlen Sie die Option alle aus).

11. Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Weiter zur Serien-E-Mail (n).

Das integrierte E-Mail-Programm 6ffnet sich.

12. Klicken Sie im Kopf der angezeigten Mail ins Feld Vorlagen.

13. Wahlen Sie die Vorlage Ankiindigung-CW24.

14. Erstellen Sie einen Betreff, zum Beispiel Umstellung auf digitale Angebotsanfragen.
Die E-Mail wird automatisch befllt.

15. Klicken Sie in der Ful3leiste auf die Schaltflache in den Postausgang ablegen.

Die E-Mail erscheint noch einmal in der Vorschau.

16. Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache senden (n).

Die E-Mails werden entsprechend |hrer Auswahl an die Dienstleister/Handwerker
versendet.

24.9 Plugin Zeiterfassung

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

A » Tickelsystem » Zeiterfassung

Ticket | Freigaben (1) Zsiterfassung (1) | Dokumente

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

Anfangsdatum Enddatum Stalvs  |bitewahlen v Nutzer |[bitewahlen v | [snzsigen | [ zuruckserzen |
m___mﬂ

21.11.2023 beendet 11 Minuten  GreenGroup Hausvenwaltung Ticket erstellt

(1) Klicken Sie auf die Schaltflache in der Ful3leiste eines Tickets, um die Zeiterfas-
sung zu starten.

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

@ #10: 10003 - Spermiillbe. . ; @ a
00:02 (n)(m] Qo

. admin

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

(2) Klicken Sie auf das Symbol @ kénnen Sie alle laufenden und noch nicht
abgeschlossenen Timer aufrufen.
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@ Meine Timer x
Ticket Standortwahl
#11: Austausch Zanier

Dauer
Objekibetreuung / Schadensmeldung

Status Aktionen

laufend EE

20006 WEG Neumarkt 50 03:45

(3) Klicken Sie auf das Symbol E|, um den Timer zu stoppen und das Zeiterfassungs-
Protokoll zu 6ffnen.

B &

(=]
gl

1 -
i : y Py § 20006 WEG Neumarkt 59 | #10: 10003 - Spermlibe
=R X Y &

WEG  Neumarkt 59, 06110

Tickets

0203 i ) g:é) ﬂm

A >

Ticketsystem » Zeiterfassung

adm

Auflistungen

Freigaben (0)

Filter
Datum -+ 13032024 el
Ubersicht Ei
Dauer T W s Minsten
Zeiterfassungsstatistiken )
Notiz
Benachrichtigungen (1)
alle als gelesen markieren A
#15: 30002 - 2 WE-Schlussel -
Mébius (Objekibetreuung) Abschnitte

Standardfilter

Wiedervoriage heute

13.03.2024 16:51:35 -

2 Minuten
nur Benachrichtigte

N speichem

(4) Rufen Sie die Auswertung der Zeiterfassungen auf der Registerkarte Zeiterfassungs-
statistiken auf.

Verschiedene Auswertungsobjekte und Filter stehen lhnen zur Verfligung

1
= ™ . : 20006 WEG N Kkt 59 #10: 10003 - Spermiillbe @
fi: B3 & & ] ‘ 7 WEG  Noumarkt 55, 06710 . G? 0504 (n)(=) no- Y

admin

A » Tickeisystem » Zeiterfassungsstatistiken

Auflistungen

Zeiterfassungsstatistiken
Filter

Anfangsdatum — 12022024 Enddatum — | 13.03.2024 Vorlagen Buchhaltung - Nutzer Bitte wahlen v
Rechnungsfraigabe
Ubersicht Kaution anlegen
fehlerhafte Eingangsrechnung .
Zeiterfassungsstatistiken
Objekt Kommunikationsweg | Bitte wahlen ~ | Kategorie |[Bitte wahlen
Benachrichtigungen (1)

| [anzsigen]

alle als gelesen markieren

Ticketsystem {Vorlage | Objekte  Nutzer
Es wurden keine Datensatze gefunden!
#15: 30002 - 2 WE-Schlissel -

1M6bius (Objekibetreuung)

Tickets mit laufenden Timern
Standardfilter

GreenGroup Hausverwaltung (admin) #10 (Obj
Wiedervorlage heute

/ Wartung und Pflege)

10003 Mietschuldenhaus

5 Minuten
nur Benachrichtigte

Filter zuriicksetzen | PDF

2410 Plugin Checkliste

Konfigurieren Sie die Ticketvorlage und aktivieren Sie das Plugin Checkliste, sind die
Checklisten-Elemente innerhalb der Ansicht des Tickets vorhanden
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# 3 Ticketsystem » Tickat anzeigen

Tickst | Freigaben (1) i sge (1) (1) | Dokumente

I E—

#5: Baumriickschnitt Objekt Sportforum 2 {Objektbetreuung) @
Freigaben - Plugin Checkliste 0%
erstellt won admin vor 3 Ishran U Termin vereinbart ()
Vorlage Wartung und Fllege 1 Srifung roigt @
Status abgeschlossen
Prioritat ol O mangsl sessitigt &)
zugewiesen an Peer Jungbiut O Protakol ersteltt @
Anfangsdatum 15.04.2019 Objekt 1
Falligeitsdatum 02.05.2019 el JJUgC Dresen
Wiedervorlage - ==
Initiator Green(Group Hausverwaitung
Autor GreenGroup Hausverwsitung

Die Checklisten-Elemente kdnnen Sie aktivieren oder verwerfen.
(1) Aktivieren Sie Ihre Checkboxen, indem Sie diese anklicken. Mit Aktivierung der Check-
boxen steigt der Fortschrittsbalken.

Plugin Checkliste [ ] 250
Termin vereinbart {7}
] Priffung erfolgt (&)
) mangel beseitigt &
") Protokel erstelt &
Objekt MFH Sporiforsm 2

Objeki-Mummer 10008
Am Sportfiorum 2, M080 Dresden

Dieser Fortschritt wird ebenfalls in der Spalte Status in der Ubersicht dargestellt

i“mwwm L m

O B spermilbesciiung Kelleraume in Bearbeitung normal u;eut;‘chh;ﬁenhaus PeerJungblut - Ergg 1011 r\zngznga)‘en - mn'f‘en QX
(Wartung und Pflege / Objekibetreuung) (18.01.2023
o] 00:05 10:23:47)
von system

Im Fortschritt werden auch Untertickets beriicksichtigt, wenn diese ebenfalls eine Checkliste
besitzen.

24.11 Auflistungen und Standardfilter

Im gedffneten Ticketmodul sind in der linken Spalte Tickets detaillierte Zusammenstellungen
enthalten.
Unter Auflistung finden Sie:

Tickets

Auflistungen

Filter
suchen

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

# > Tiketsystem » Obersicht
Fiter | suchen | Ubersicht

Ticketsystem - Statistik
Tickets insgesamt / Mir zugewiesene Tickets / von mir erstellt
2/0/2
2/0/2 0/0/0 0/0/0 o/0/0 0/0/0
neu n Bearbeitung wartend ausgefinrt abgeschiossen
Ticketsysteme und -vorlagen
altes (enthalt 1 12 Ticket(s))
Das alte Aufirags- Und Vorgangsverwaltungsmodul
neu In Bearbeitung  wartend ausgefiht  abgeschiossen  Summe
Vorgang [ 2torz 0ror0 0r0/0 ara/o 0/0/0 2l002
Buchhaltung (enthalt 1 Ticketvorlage(n) | 0 Ticket(s)) E
Bearbeitung rgénger U von
neu In Bearbeitung  wartend ausgefiht  abgeschiossen  Summe
Rechnungsfrelgabe @ 0ra/o oro/o 0r0/0 o/o/0 0/0/0 ololo
Bearbeitung von Rechnungen im g und Anweisung

Suchen Im Feld Tickets suchen konnen Sie nach Tickethummer oder Titel des Tickets
suchen.

Filter Auflistung aller oder nach festgelegtem Filter gelisteten Tickets

# > Ticketsystem » Filler

Filter | Ubersicht | Zeiterfassungsstatis

Anze\ge v
W | : Ticket Prioritit | Standortwahl zugewiesen an | ¢ Initiator Anfangsdatum | * Filligkeitsdatum | * Wiedervorlage | * aktualisiert
am
O B seermulbeseitiung Kellerraume in Bearbeitung normal M\e(s:hmdennaus Peer Jungblut - vor 11 Monaten - vcr 10 Q/m X
Haupthaus (04.01.2023) jonaten
(Wartung und Pflege | Objektbetreuung) ) “5 Bias
00:05 47)
Von Sysem
o Baumtickschnitt Objeld Sportforum2 | M€Y normal  MFH Sportforum 2 Phil Nibel GieenGroup  vor4Jahren  vor4 Jaren - vor 1 Jahr SmX
e — femoen, LA e g, Qem
¢ gsfreig: 9) 11:05:65)
von admin

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

x

Suche | | r
Status | neu % in Bearbeitung * wartend x |
Prioritat | |
zugewiesen an | |
Initiator | |
Autor | GreenGroup Hausverwaltung * |
Vorlage | |

nur Benachrichtigte 0

Falligkeitsdatum bitte wahlen v
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(1) Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol, um die Sichtbarkeit ausgewahlter
Filter zu speichern und zurlickzusetzen.

Filtersichtbarkeit einstellen

o

Status

o

Vorlage

o

Zugewiesen an

o

Initiator

[}

Autor

[}

Prioritat

[}

nur Benachrichtigte.

[}

Objekt

[}

Dienstieister

Sctanatmpecm]|  [Serbarel sz

» | =g 2] e
narmal
[ -
i i
nur Benachrizhigte (] Faligheitsdatum von
Falligheiisdatum bis Anfangssdatum van
bis [wmaaw | ersteltvon
erstelt bie Wisdenorizge von
P onee
S
twense [

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

e
o rroun — 2] mowmn
normal
hech -
- e
nur Benachrichtigte (] Ealigheitsdatum von
Falighetsdatum bis Anfangssdatum von
bis [T ersislitven
erstelt bis Wisderyarizge van
PR— v
Dusias
|Filtef speichem sls [Ticket Peer Junghiut | |

(2) Sie kdnnen die Listen mit den von lhnen festgelegten Filtereinstellungen aufrufen,
indem Sie den Menupunkt gespeicherte Filter in der Menuspalte Tickets anklicken.

gespeicherte Filter

Filter bearbeiten

Tickets fiir Palais
wichtige neue mir
zugewiesene Tickets

(3) Klicken Sie auf den Menupunkt Filter bearbeiten, um die gespeicherten Filtereinstellun-
gen zu bearbeiten oder zu I6schen.

# » Tickeisystem » gespsicherte Filler

Filter bearbeiten
wichtige neue mir zugewiesene Tickets [ nein ja
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(4) Sie kdnnen die Rangfolge der Filtereinstellungen bestimmen.
Je hoher die Zahl, desto geringer die Prioritat.

(5) Sie kdnnen die Filtereinstellungen fir andere Nutzer 6ffentlich machen, indem Sie die
Checkbox anklicken und mit einem Hakchen markieren. Entfernen Sie den Nutzer,
indem Sie erneut auf die Checkbox klicken und die Auswahl éffentlich somit [6schen.

dffentlich -+

(6) Klicken Sie auf die Schaltflache Filter zuriicksetzen in der Fulizeile in der MenUspalte
Tickets, um die Liste der Tickets ungefiltert anzuzeigen.

(7) Klicken Sie auf den MenUpunkt Standardfilter, um die Ihnen nach gangigen Filtern
aufbereitete Zusammenstellung anzuzeigen.

Standardfiiter

nur Benachrichtigte

Offene und mir
zugewiesene Tickets

Meine offenen Tickets
Alle neuen Tickets

Alle offenen Tickets
Meine Tickets

Mir zugewiesene Tickets

Alle abgeschlossenen

24.12 Kommentarfunktion fiir Portal24 einstellen

Nutzen Sie Portal24, kdnnen Sie iber Kommentare in einem Ticket direkt oder offentlich mit
Mietern und Eigentimern kommunizieren. Dartber hinaus kénnen Mieter und Eigentimer Uber
Portal24 Ticket-Anhange selbstandig hochladen.

Als Verwalter kbnnen Sie entscheiden, ob diese Anhange offentlich oder nicht 6ffentlich fur die
freigegebenen Kontakte sichtbar sind.

(1) Klicken Sie im geoffneten Ticket auf die Registerkarte Kommentare.
Die Ansicht fur die Eingabe und Einstellung der Freigaben 6ffnet sich:

FEEEEEEE A

nnnnnnnnnn

Abb. 491: Kommentare fiir Portal24 bearbeiten (Ansicht direkt)
(2) Sie kdnnen oben rechts zwischen der Ansicht direkt oder offen wahlen.
Die Ansicht direkt bezieht sich auf einen ausgewahlten Kontaktkreis, offen ist in

Portal24 fur alle Kontakte sichtbar.
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24.12.1 Auswahl direkt

Kommentare in Portal24 senden:
(1) Geben Sie einen Text im Feld Kommentar ein.

(2) Wahlen Sie im Feld Empfénger per Listensymbol die gewlnschten Kontakte aus, die in
Portal24 den Kommentar empfangen sollen.

(3) Kiicken Sie zur Auswahl im Feld auf das Listensymbol. Die beteiligten Kontakte werden
zur Auswahl angezeigt.

(4) Nach Auswahl der Kontakte klicken Sie auf die Schaltflache hinzufiigen.

Kommentare in Portal24 filtern:
(1) Wahlen Sie im Bereich Verlauf Filter nach Bedarf:

. Datum von/bis Uber das Kalendersymbol
. Autor-Typ (z. B. Verwalter, Mieter, Eigentiimer)
. Suchtext im Feld Text
(2) Klicken Sie auf die Schaltflache filtern, um den Filter anzuwenden.

(3) Im Abschnitt Verlauf wird die bisherige Konversation angezeigt (eingeschrankt auf die
gesetzten Filtereinstellungen).

(4) Klicken Sie auf die Schaltflache zuriicksetzen, um die Einstellungen fir den Filter zu
entfernen.

24.12.2 Auswahl offen

Kommentar hinzufiigen:
(1) Geben Sie im Feld Kommentar einen Text ein.

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache hinzufiigen.

Kommentare filtern:
(1) Sie kdnnen die vorhandenen Kommentare filtern, um gezielt Eintrdge anzuzeigen

(2) Wahlen Sie die gewlinschten Filteroptionen:

. Datum eingrenzen
Geben Sie im Feld Datum von das Startdatum ein.
Geben Sie im Feld Datum bis das Enddatum ein.
Alternativ kdnnen Sie die Daten Uiber das Kalendersymbol auswahlen
. Autorentyp auswahlen
Klicken Sie auf das Listensymbol im Feld Autor Typ.
Wahlen Sie einen der folgenden Typen aus der Liste (Listensymbol): Verwalter,
Mieter oder Eigentlimer.
. Textsuche
Geben Sie im Feld Text einen Suchbegriff ein, um gezielt nach Kommentarinhalten
zu suchen.
(3) Klicken Sie auf die Schaltflache filtern, um den Filter anzuwenden.
Im Abschnitt Verlauf werden alle passenden Kommentare angezeigt (entsprechend der
gesetzten Filtereinstellungen).
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(4) Klicken Sie auf die Schaltflache zuriicksetzen, um die Einstellungen fur den Filter zu
I6schen.

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

direkt  offen

Kommentar -

Datum von & Datumbis £ Autor Typ | Text fitern | | zuricksetzen

Verlauf Beteiligte Kontakte

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

GreenGroup Hausverwaitung

Abb. 492: Kommentaransicht offen

Schaltflaiche Kommentarsichtbarkeiten:
Sie kdnnen damit die gefilterten Kommentare im Portal24 fur Mieter und Eigentimer sichtbar
bzw. unsichtbar stellen:
(1) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Kommentarsichtbarkeiten.
Ein Kontextmeni 6ffnet sich.

(2) Wahlen Sie die gewiinschte Aktion aus:

gefilterte Kommentare stellen auf

sichtbar

unsichtbar

| Kommentarsichtbarkeiten «_

Entsprechend der gewahlten Aktion sind die Kommentare fir die Mieter und Eigentimer sicht-
bar bzw. unsichtbar.

Schaltflache externe Kommentare:
(1) Sie kdnnen festlegen, wer berechtigt ist, im Portal24 Kommentare zu erstellen und
welche Empfangeroptionen zur Verfligung stehen.

(2) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache externe Kommentare.
Ein Kontextmeni 6ffnet sich.

(8) Wahlen Sie aus, ob Sie externe Kommentare

. nicht erlauben (nur Verwalter darf Kommentare schreiben),

. fur die Verwaltung erlauben (Mieter und Eigentimer kénnen nur direkt an den
Verwalter schreiben/antworten) oder

. offen fur alle (Kommentare kénnen sichtbar fiir alle oder nur an die Verwaltung
erfolgen) zu setzen:

externe Kommentare

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

setze externe Kommentare auf offen fur alle

H externe Kommentare a
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M  Geschafft!
Sie wissen nun, welche Moglichkeiten Ihnen mit dem Ticketsystem in Immoware24 zur

Verfugung stehen.
Erfahren Sie im nachsten Kapitel, wie der Anrufplaner funktioniert und wie Sie diesen nutzen

konnen.
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