5. Adressbuch
5.1 Kontakte anlegen

In Immoware24 wird die Kontaktverwaltung objektlibergreifend organisiert.
Das bedeutet:
. Alle fur die Objektverwaltung relevanten Adressen werden bereits vor dem Anlegen
eines Objekts erfasst.
. Sie kdnnen einen einmal erfassten Kontakt flexibel mit mehreren Objekten verknipfen.

Zusatzlich zu Standardinformationen wie Adresse, Telefonnummer oder Bankverbindung

kdénnen Sie einem Kontakt weitere Angaben hinzufiigen, beispielsweise Beziehungen zu

anderen Kontakten, Online-Messenger-Daten oder Datumsangaben wie Erstkontakt oder
Geburtstag.

(1) Wahlen Sie das Modul Adressbuch © .
(2) Wahlen Sie aus der Liste Gruppe(n) eine passende Kategorie aus.

(3) Klicken Sie in der mittleren FuBleiste auf die Schaltflache [+], um einen neuen Kontakt
anzulegen.

(4) Um einen ausgewahlten Kontakt zu léschen, klicken Sie auf die Schaltflache [.2].
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Das Formular fur die Kontakteingabe erscheint.

@ In einem neu erstellten Account ist die Liste bereits mit einigen
vordefinierten Kontakten und verschiedenen Bankinstituten befiillt.
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Formular Kontakt anlegen

Formularfeld 1, Gruppe: Die Vergabe einer oder mehrerer Gruppen ist entscheidend fir die
spatere Zuordnung zu den Objekten.

Folgende Gruppen stehen Ihnen zur Verfugung:
Mieter, Mietinteressent, Dienstleister/Handwerker, Makler, Verwalter, Eigentiimer, Bank und
sonstige Kontakte.
Kontakt ist eine freie Kategorie.
(1) Markieren Sie die zutreffende Gruppe, indem Sie darauf klicken.

Wenn ein Kontakt beispielsweise gleichzeitig Mieter und Dienstleister ist,
wahlen Sie zunachst eine der Gruppen aus und fiigen bei gedriickter STRG-
Taste (auf macOS: Command-Taste) eine oder mehrere weitere Gruppen per
Mausklick hinzu.

Gruppe - 2
Wietinteressenten E
Dienstleister/ Handwerker |
Wakler
Verwalter ad

Abb. 19: Mehrfachauswahl Kontaktart
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Mietinteressenten 1 Allanz Versicherungs AG

” il At Leipziger
Dienstieister / Handwerker N Sehr geehrte Damen und Herren

Makier Aitg, Gearg
Venvatter Anwalskanciei Richler
Eigentamer Aratprais Kunert
Bank 41 Bank Waibingen

Extorner Zugrift
EEPEED fecteg Supewes autom. Zugrfisende keine Veriangerung v

@ e Berger Maria
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il DK Halle

O, Prefer. Hans
Ende, Theodor

i Energie GmbH

11 Fassadenmeister GmbH
rrrrrrrrrr sEmst
Fiz, Carla & Johames
Furtvanglr, Heike
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< B2 14

s @@ e |
Abb. 20: Formular Kontakt anlegen

Durch die Auswahl der Anrede wird automatisch ein Vorschlag fur die Briefanrede erstellt.
Diesen kénnen Sie jedoch, nach der Eingabe aller Namensbestandteile, im gleichnamigen Feld
bearbeiten:
(2) Klicken Sie auf die Schaltflache Briefanrede, um die Briefanrede auf den
urspriinglichen Vorschlag zurlickzusetzen. Briefanrede &
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Im Bereich Externer Zugriff, Liste autom. Zugriffsende haben Sie die Mdglichkeit, die
Zugange der Kontakte fur Portal24 unabhangig von einem Vertragsende weiterzufihren.
Das bedeutet, dass Portal24 zeitlich befristet auch nach einem Vertragsverhaltnis genutzt
werden kann, um beispielsweise Betriebskostenabrechnungen oder sonstige Korrespondenz
und Informationen bereitzustellen.
(1) Offnen Sie die Auswahlliste, indem Sie auf den Pfeil in der Box klicken.
Ihnen stehen folgende Auswahlimaoglichkeiten zur Auswahl:

Externer Zugriff

autom. Zugriffsende laut Einstellungen

laut Einstellungen

keine Verldngerung
Vereinbarungen zur Weitergabe pe 1 Monat iten

3 Monate

G Monate

9 Monate B —
12 Monate B

18 Monate itigury
24 Monate hvon
30 Monate n Ank

36 Monate Hau:
nemenvezogens Kontal

Abb. 21: Auswahlliste autom. Zugriffs-Ende

Zweck

. Die Option /aut Einstellungen bedeutet, dass die Nutzung geman den Voreinstellungen
des Kontakts fortgeflhrt wird.
. Keine Verlédngerung bedeutet, dass die Nutzung mit dem Ende des Vertrags endet.

(2) Wahlen Sie den gewinschten Zeitraum der Verlangerung fir den betreffenden Kontakt
aus. Dadurch kann der Kontakt den Zugang zu Portal24 auch nach Vertragsende fir
den festgelegten Zeitraum weiterhin nutzen.

Im Abschnitt Vereinbarung zur Weitergabe personenbezogener Daten kdnnen Sie angeben,
ob der Kontakt der Weitergabe seiner personenbezogenen Daten zugestimmt, diese abgelehnt
oder widersprochen hat:
(3) Offnen Sie die Auswahlliste und wahlen Sie die passende Option durch Anklicken aus.
Wenn Sie zugestimmt auswahlen, werden darunter zusatzliche Felder fiir Zweck und
Daten eingeblendet.

gen zur Wei per Daten

zugestimmt v

Ablesung/Austausch von Zanlem durch
Priffung/ g von aten durch F
durch i
T durch
Erstellung von K: durch Makler

Zweck ‘ Reparaturen / Beseitigung von Stérungen durch Hausmeister/Handwerker/Dienstieister

Daten Adresse
Postanschrift
Privat
Arbeit .

(4) Wahlen Sie hier aus, fur welchen Zweck der Kontakt der Weitergabe welcher Daten
zugestimmt hat, indem Sie auf den Eintrag im Feld Zweck klicken und im Feld Daten
darunter die jeweiligen Daten anklicken.

Eine Mehrfachauswahl ist moglich: Driicken Sie hierfur die STRG-Taste auf Ihrer
Tastatur (auf macOS: Command-Taste) und halten Sie diese gedrickt, wahrend Sie
die verschiedenen Optionen anklicken.
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Der Name des Kontaktes wird aus mehreren Namensfeldern zusammengesetzt. Uber die
Auswahlbox bestimmen Sie die Art des Namensfelds (weitere Arten kdnnen Sie im Modul
Einstellungen © hinzufligen, siehe 7 Kapitel ,2. Oberflache/Module®.)

(5) Klicken Sie auf das griine Plus-Symbol '* und fligen Sie beliebige Namensfelder
hinzu.
Sie kdnnen die Reihenfolge der Namensfelder andern, indem Sie ein Feld anklicken
und mit gedrickter Maustaste verschieben,

Damit ein Name auf Dokumenten wie Betriebskostenabrechnungen oder Kontenblattern
gedruckt wird, werden die ausgewahlten (markierten) Namensteile verwendet und mithilfe der
von lhnen definierten Elemente in den Verbindungsfeldern verknipft.

Sobald Sie die Felder ausgefiillt haben, wird IThnen eine Vorschau angezeigt.

Beispiel 1 Beispiel 2

[Vursr,hau Dr. Schmidt & Miiller ] Vorschau  Spielwaren GmbH, Geschiaftsfilhrer Peter Miiller
= | Titel s & [or. " Leerzeichen = = | Firma s ™ |spiewaren GmbH ", " Komma
= [Vomame |¢| O |anna " Leerzeichen 5 =] | Position s ¥ |Geschafsfihrer " Leerzeichen v
= [Nachname #| ¥ |schmiat " &"kaufman.und § =) [vormame [4| M |Peter " Leerzeichen o
= | Titel ] O |peter ""Leerzeichen ] = Machname § ™ Miiller ""Leerzeichen 4
(=) [ Nachname & & [ mitler " " Leerzeichen ¥

Abb. 22: Beispiele: Namengestaltung von Kontakten

Telefonnummer:
(6) Tragen Sie die Angaben wie in Abbildung 23 unten gezeigt ein.
Es sind ausschlieRlich Ziffern erlaubt; verwenden Sie keine Sonderzeichen und Leer-
zeichen.

o043 [345 1234567

Abb. 23: Beispiel: Eingabe Telefonnummer

Kontakt:

Sie kénnen eine Verknupfung mit einem bereits bestehenden anderen Kontakt

herstellen und fir diesen zusatzliche Empfangeroptionen festlegen.

Die zusatzlichen Empfangeroptionen haben Auswirkungen auf die automatische Zustellung von
Schriftverkehr und Information.

Option E-Mail: Wird eine E-Mail an einen Hauptkontakt gerichtet, wird automatisch eine Blind-
kopie an den hier festgelegten zusatzlichen Empfanger erzeugt.

Option Postausgang: Wird eine PDF-Datei an einen Hauptkontakt gerichtet, wird im Postaus-
gang ein zusatzlicher Brief an den hier festgelegten zusatzlichen Empfanger erzeugt.

Option Portal: Der hier festgelegte zusatzliche Empfanger kann im Portal24 die selben Objekt-
Informationen wie der Hauptkontakt sehen. Aufierdem werden an den Hauptkontakt gerichtete
Dokumente, Schwarze-Brett-Eintrage, Tickets und Ticketkommentare automatisch an den
zusatzlichen Empfanger freigegeben. Die Freigabe kdnnen Sie jederzeit manuell bearbeiten.
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Achtung! Méglicher VerstoB gegen Datenschutzrichtlinien!
Stellen Sie sicher, dass der zusatzliche Empfanger berechtigt ist, eventuell
enthaltene personenbezogene Daten einzusehen.

(7) Klicken Sie auf das griine Plus-Symbol +|, um einen neuen Kontakt zu hinterlegen.

(8) Legen Sie im ersten Feld fest, um welche Art Kontakt es sich handelt, indem Sie die
Liste aufklappen und eine der Optionen anklicken.

(9) Suchen Sie in dem Auswahlfeld lhren zu verknipfenden Kontakt und wahlen Sie die-
sen aus.

(10) Wahlen Sie die gewlnschten zusatzlichen Empfangeroption aus, indem Sie in die
jeweilige Checkbox klicken und so das Auswahlhakchen setzen.

Kontakt
(=) |Kontakt =~ | | GreenGroup Hausverwalt.. * Weiterleitung freigeben fur:  E-Mail Postausgang Portal

Abb. 24: Kontakteingabe

In der Empfangerliste wird dem Kontakt ein Symbol zugeordnet, das zeigt, welche zusatzlichen
Freigaben fur den zuséatzlichen Kontakt vorliegen.

Empfnger auswihlen
Bologungsiste

Oojecaigentumer B oner S| von-s[16062023 | bis 16052023 | Porasiaus [ale v AtderEnnet B Egenumer Mistor Loarsande () [smvencen

Adresse Telefon Eoi
. ~"1H0Hale (Seale)
0 01012010 Maggeburger Strate 51, 0612 Hale (Seae)
0 01012000 Magdeburger State 51, 06112 Hale (Seae) Prvat a0~
01012000 Mobi s
antere 490
200 200 oro120n Magdeburoer Srate 51, 06112 Halle (Saale) Pt 90
200 o6 01012000 . oatD Hale Prvat 9045

ovot202 Maggebuger Srate 51, 06112 Hale (Saale) Fvat ey

oto1202 Maggebuger Srate 51, 06112 Hale (Saale) pvat 49 0

oLor202 ey Hubert Maggsburger Srata 51, 06112 Halie (Szale)

0 20004 | s 1 ‘ 1.0G ks Wommanhat 01012022 o009 Tommy S - Pt 49030

0 20004 | s 100 I 200 Viotnehet ot012022 o010 o

0 20004 | Stadvta 510 1 1 06 Viotnenhet ot012022 os0ott S prvat 90 Prvat
10002 | 1. Gebauce 10001 | VEO1 Laden 23 Laden otor201 osoom o 5 At ETH

Abb. 25: Symbol erscheint in Empfangerliste

ID:

In diesem Feld mussen Sie fir alle Kontakte, auf deren Konten SEPA-Basis-Lastschriften
eingezogen werden, die Glaubiger-ID hinterlegen. Das kann Kontakte von Objekteigentimern,
Eigentimern (GAWE) oder Ihren Verwalterkontakt betreffen, wenn es sich dabei um Konto-
inhaber des Lastschrift-Zielkontos handelt.

Zusatzlich erfassen Sie die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer im Kontakt des Verwalters/Ei-
gentimers, wenn Mieten oder Hausgelder mit Umsatzsteuer vereinnahmt werden.

= | sEPA GlaubigerD [ ] [DE9sZzZZ09999909099

= [steuernummer  [+]

Abb. 26: ID-Eingabe

©2026 Immoware24 GmbH Handbuch Update 06/2026 (v26) Revision 1.6 82



Datum:

Sie kénnen wichtige Daten zum Kontakt hinterlegen und diese tber System mit dem Kalen-
dermodul verkniipfen. Um wiederkehrende Kalendereintrage einzurichten, markieren Sie das
gleichnamige Feld.

Datum

=) |ceturtstag [] Kalender | kein Kalender Eintrag [+] wiecerkenrena [

Abb. 27: Datumseingabe

Als Verwalter wird beim Registriervorgang automatisch auch ein Kontakt
fiir Sie angelegt. Priifen Sie den Eintrag und vervolistandigen Sie diesen
ggf. mit den fiir die einzelnen Verwaltungsvorgange bendétigten Daten.

Fir gespeicherte Kontakte kdnnen Sie Konten, Nachrichten, Dokumente und Notizen
hinzuftgen.

A% Gruppen - Kontaki | Konten (13) | Nachrichten | Dokumente | Tickets (7) | Freigaben | Notizen (0) | Freistelungsbescheinigungen gemat §48 ESIG (0) | Vorlagen | Platzhalter | benutzerdef. Felder

Name
Mister . GreenGroup Hausverwaltung

Mietinteressenten

e

Dienstleister / Handwerker
ol Dienstleister / Handwerker ~ Verwalter  Eigentiimer E

Makler

Abb. 28: gespeicherter Kontakt - Kopfzeile

Bankkonten der Kontakte werden auf der gesonderten Registerkarte Konten angelegt.
Hinterlegen Sie auf der Registerkarte Konten die Bankverbindungen, die Sie spater als Objekt-
bankkonten (Miet-, WEG-,Rucklagenkonto) und fiir das Online-Banking

(Einzahlungen der Mieter, Bezahlung von Rechnungen) bendtigen.

Wichtig!

Achten Sie darauf, dass das Geschaftskonto im Verwalterkontakt als ist standard-
méRig markiert ist.

Nur so wird sichergestellt, dass Verwaltervergliitungen automatisch auf das
zutreffende Bankkonto des Verwalters Uberwiesen werden.

Auf der Registerkarte Nachrichten werden E-Mails des Kontaktes abgespeichert.

Auf der Registerkarte Dokumente werden von Immoware24 erstellte Dokumente aus dem DMS
fur diesen Kontakt abgelegt. Sie kdnnen Dokumente in Immoware24 hochladen
(z.B. Mietvertrag).

5.2 Kontakte in Immoware24 sperren und léschen

Der Verwalter kann ehemals erfasste Kontakte sperren, wenn diese Daten nicht mehr benétigt
werden. Die Daten unwiederbringlich zu I6schen ist oft erst mdglich, wenn fir die Daten nach
Ablauf der Aufbewahrungsfrist keinerlei Auskunftspflicht mehr besteht.
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Immoware24 bietet daher eine Funktion zur Sperrung bzw. eine protokollierende Funktion zur
Entsperrung von Kontakten, um einer mdglichen behdrdlichen Auskunftspflicht nachzukommen.
Darliber hinaus kénnen Sie mit Immoware24 bei der Sperrung von Kontakten zeitgleich ein
Ldéschprofil hinterlegen, so dass die betroffenen Datenséatze nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist
endgultig und automatisiert geléscht werden.

Kontakte im Adressbuch sperren

Gesperrte Kontakte sind fiir Nutzer ohne Admin-Rechte prinzipiell nicht mehr editierbar, sichtbar
oder suchbar. Nur der Administrator kann gesperrte Kontakte sehen und deren Daten suchen.
Alle Daten eines Kontaktes kdnnen vom Administrator wiederhergestellt werden.
Voraussetzung fiir eine Sperrung ist, dass der Kontakt nicht mehr in Verwendung ist, d. h. ein
Kontakt, der gesperrt werden soll, darf z. B. nicht als aktiver Mieter oder Eigentimer
eingetragen sein.

Beim Sperren eines Kontakts in Immoware24 werden alle personenbezogenen Kontaktbestand-
teile anonymisiert. Das sind:

. Namen,

. Adressen,

. Telefonnummern,

. Kontonummern,

. Daten (z. B. Geburtsdatum, Jahrestage)

. E-Mail-Adressen,

. URLs,

. Messengerbenutzernamen,

. Nummern (z. B. Glaubiger-ID)

AuRerdem werden alle Dokumente, die in der DMS-Kategorie des Kontakts liegen, gesperrt.
Der Name der DMS-Kategorie selbst wird anonymisiert
(DMS = Dokumentenmanagementsystem)

Im Zeitraum zwischen der Sperrung und dem Loschen des Kontaktes kénnen Sie die Sperrung
von dazu berechtigten Nutzern (admin) rickgangig machen. Der Zeitraum wird durch die vom
Verwalter selbst zu beeinflussenden Loschprofile bestimmt.

In einem nicht gesperrten Kontakt sind personenbezogene Daten flr alle Nutzer sichtbar.

(-] e —
- T

tﬁl@@¢3§@

110 e
o W ceareeren [vstenkarte o 0 > D | aks Vervater markeren [ Notz hzuogen [ ocument hocnaden | Konto aniegen

Abb. 29: nicht gesperrter Kontakt im Adressbuch
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(1) Sperren Sie den Kontakt, erscheint zunachst eine Sicherheitsabfrage, die Sie tber die
entsprechenden Schaltflachen bestatigen oder abbrechen kénnen (letztere ergibt keine
Anderung):

Personenbezogene Daten von Kontakten, die z. B. aufgrund
ausgelaufener Vertrage

nicht mehr notig sind, werden gesperrt und nach Ablauf der im
Loschprofi

angegebenen Zeit UNWIEDERBRINGLICH geloscht.

Alte Vertrage bleiben anonymisiert bestehen

Machten Sie diesen Kontakt wirklich sperren?

OK Abbrechen

(2) Nach der Sperrung bleibt die Ansicht fir den Admin unverandert, der Sperrverlauf wird

erganzt.
- - n [25 2N (<] o
W [ TN=RE - g RN T 2228

Kontakte # > Adressbuch > WEGANder Post »anzeigen

A% Gruppen

_ il —
Kontakt und verknipfte Dokumente
rd rrt. Bereits geloschte
Mieter 41 Schneider, Moritz. WEG An der Post (v) B St i
die mit dem p
sind, wurden nicht gesperrt.
Mistinteressenten 1 Schomsteinfeger Schwarz D
Dienstleister / Handwerker &7 Schubert, Robert Eigentiimer Dieser Kontakt ist gesperrt und kann nicht
editiert oder exportiert werden
27 Schulz, Henry
Makler vy
Verwalter & Schwarz, Simone Postanschrift StraBe Magdeburger StraBie 51
Stadt Halle (Saale)
e 1 Secondhandstore Neu Postisitzant o
Bundesland Sachsen-Anhalt
Bank Sl iornay] Land Deutschiand
(i SK Boblingen Daten

sonstige Kontakte

i SK Karlsruhe e

Q suche bevorzugter Zustellweg
a1 SK Tauberfranken

Verwalter: GreenGroup Hausverwaltung e-Post.Brief

(2] Smith, Peter

Sonnenlicht, Edmund On- SroImierou

“" lineBanking Nutzer (Don)

© Dieser Kontakt wird automatisch am 19.02.2025 10:45:32 geloscht.

i Sparkasse Bochum e Aktion am Léschprofil Aktionen

e — admin gespert 19.11.2024 10:45:32 3 Monate (3 Monat(e))
(i Sparkasse Mansterland Ost
(i Sparkasse Schwabisch Hall

| Sportgeschaft

« 18 145

Abb. 30: gesperrter Kontakt im Adressbuch (Admin-Ansicht)

Diese Ansicht enthalt fir Nutzer (aulRer admin) keine personenbezogenen Daten mehr.
Das Gleiche gilt fir Auswertungen, Zahlungslisten etc.

Kontakte I6schen

Mit der Sperrung eines Kontakts ist immer ein Loschprofil (Léschregel) verknupft.
Dieses Loschprofil definiert, nach welcher Frist der Kontakt endgultig geléscht wird.
Wahrend ein Kontakt gesperrt ist, kann dieser von einem berechtigten Benutzer wieder
entsperrt werden. Dies kann durch gesetzliche Vorgaben notwendig sein.

Achtung!

@ Nach Ablauf der im Léschprofil angegeben Frist wird der Kontakt
automatisch UNWIEDERBRINGLICH komplett geléscht.
Sie kénnen diesen nicht wiederherstellen!

Immoware24 stellt als Standardléschregeln zwei Profile mit Fristen von zehn Jahren bzw. drei
Monaten zur Verfigung.

©2026 Immoware24 GmbH Handbuch Update 06/2026 (v26) Revision 1.6 85



Léschprofile

10 Jahre {10 Jahr{e})
3 Monate (3 Monat(e))
Letztes Loschprofil: 3 Monate {3 Monat{e))

Kontakt sperren =

Abb. 31: Kontakte mit Léschprofil sperren

(1) Um andere Ldschprofile zu definieren, navigieren Sie im Modul
Einstellungen zum Bereich Systemverwaltung - Ldschprofile.
Sie kdnnen ein Léschprofil mit einer Loschfrist von beispielsweise zwei Monaten fur
abgelehnte Mietinteressenten anlegen.
Sperren Sie den Kontakt, wird der Kontakt nach zwei Monaten automatisch geldscht.

Jedes Loschprofil besteht aus einem frei wahlbaren Namen und einem Zeitraum, der die
Loschfrist definiert. AuBerdem kann eine Loschregel von der Verwendung fur die Sperrung von
weiteren Kontakten ausgeschlossen werden, so dass alte Regeln, die nicht mehr bendtigt
werden, die Profilauswahlbox nicht unnétig ausdehnen.

Sie kénnen bereits verwendete Loschregeln, d. h. Léschprofile, die fir die Sperrung eines
Kontakts verwendet wurden, nicht mehr bearbeiten. Sie kdnnen z. B. nicht mehr den Zeitraum
der Loschfrist bearbeiten. Diese Profile kdnnen Sie nur deaktivieren.

= -
= . 20002 Dl
= Einstellungen @ 20002 Schulungshaus 4 WEG g 2
= o o e > @ g
s iy
Job Queue 3 Monate — L [105e
B Statistik Zeitraum -» 10
B systemzugriffe Zeiteinheit - Jahe) v
akiiv

1« @ > 2

Abb. 32: Loschprofile hinzufligen

Es gibt Kontakte, die Sie nicht vollstéandig I6schen kénnen, weil diese noch mit anderen
Datensatzen verknupft sind. Das kann z. B. dann vorkommen, wenn ein beendeter Mietvertrag
zu einem Kontakt existiert. In diesem Fall wird der Kontakt vollstdndig und unumkehrbar
anonymisiert. Im Beispiel des alten Mietvertrags wirde an der Stelle des Namens des
geldschten Kontakts nur noch Geldschter Kontakt (#123) stehen.

Personenbezogene Daten sind dann vollstandig entfernt.

Jeder Sperr- und Entsperrvorgang zu einem Kontakt wird dokumentiert und ist als Historie im
jeweiligen Kontakt sichtbar. Nach der Entsperrung eines Kontakts kdnnen Sie eine vorher
festgesetzte LOoschfrist wieder in Kraft setzen.
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Vor und nach jedem Sperrvorgang ist ersichtlich, wann ein (dann) gesperrter Kontakt endgtiltig
geldscht wird. Dieser Léschzeitpunkt wird anhand der Léschfrist des gewahlten Léschprofils
automatisch berechnet. Aulerdem wird der Zeitpunkt als Termin im Kalender hinterlegt.

Sie kdnnen bereits verwendete Ldschregeln, d. h. Léschprofile, die fir die Sperrung eines
Kontakts verwendet wurden, nicht mehr bearbeiten. Sie kdnnen z.B. nicht mehr den Zeitraum
der Loschfrist bearbeiten. Diese Profile kbnnen Sie nur deaktivieren.

Der Zeitpunkt wird als Termin im Kalender hinterlegt.

Sie kdnnen bereits verwendete Loschregeln, d. h. Léschprofile, die flr die Sperrung eines
Kontakts verwendet wurden, nicht mehr bearbeiten. Sie kbnnen z. B. nicht mehr den Zeitraum
der Loschfrist bearbeiten. Diese Profile kbnnen Sie nur deaktivieren.
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5.3 Handwerker und Dienstleister aus Craftware24 iibernehmen

Sie haben die Mdglichkeit, Dienstleister und Handwerker, die in Craftware24 registriert sind,
direkt mit Ihrem Adressbuch zu verknipfen. Diese werden dann als Kontaktdaten im Handbuch
angelegt.

Wie Sie Betriebe fur Craftware24 regqistrieren, erfahren Sie in 7 Kapitel ,24.8.1 Dienstleister-
und Handwerker-Portal Craftware24 fur

Kostenvoranschlage nutzen®.

(1) Klicken Sie im Hauptmen( auf den Mentpunkt Craftware24 “, Die Ubersichtsseite
der registrierten Betriebe erscheint.

Abb. 33: Ubersichtsseite Craftware24

Sie sehen folgende Spalten:
. Name (Name des Betriebs)
. Arbeitsorte (wo sitzt der Betrieb?)
. Gewerke (Arten der angebotenen Gewerke)
. Aktion: Symbol Lupe fiir die Detailansicht des Betriebs, Symbol Ubernehmen (griiner
Pfeil) fur die Ubernahme ins Adressbuch

(2) Uber der Ubersicht finden Sie eine Filterfunktion.
Damit kénnen Sie die angezeigten Handwerksbetriebe filtern:

. nach Name
. nach Gewerk
. nach der maximalen Entfernung zum Ort.

(3) In der Spalte Aktionen kénnen Sie die Detailseite eines Eintrags 6ffnen.
Dort finden Sie weitere Informationen zum ausgewahlten Handwerksbetrieb.

(4) In der Spalte ,Aktionen® kdnnen Sie auf den griinen Pfeil klicken.
Dadurch wird der Handwerksbetrieb oder Dienstleister direkt in |hr Adressbuch tber-
nommen.

Wichtig!

Wenn Sie auf Ubernehmen klicken, erhalt der Handwerker automatisch eine E-Mail.
Die E-Mail informiert dartiber, dass Sie den Handwerker iibernommen haben und
eine mogliche Zusammenarbeit besteht.
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IZI Geschafft!

Sie kdnnen nun mit dem Adressbuch von Immoware24 umgehen.

Im nachsten Kapitel Objektdaten geht es mit weiteren wichtigen Stammdaten fur Ihre Arbeit mit
Immoware24 weiter.
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