Wodis Dialoge 2024

Optimierung der internen und externen Kommunikation
mit dem Aktivitatenmanagement, Wodis Text und der digitalen Unterschrift
Marcel Harmeyer, Teamleiter Development Housing DACH, Aareon




Agenda 1. Verwaltung des personlichen

Arbeitsvorrats mit dem Cockpit

2. Steuerung und Dokumentation
der Geschaftsprozesse mit
Aktivitaten

. Erstellung eines Termins
(Schnellerfassung)
mit Outlook-Synchronisation
(Termin anlegen, andern,
|6schen)

. Erstellung einer Aufgabe
(Schnellerfassung)

3. Management von Ein- und
Ausgangsschreiben

Erstellung eines
Postausgangsschreibens
(Vier-Augen-Prinzip)

Digitalisierung der Eingangspost
(Digitaler Postkorb)

Digitalisierung der
Unterzeichnungsprozesse
(Digitale Unterschrift)

4. Organisation von Vertretungen

Hareon



Verwaltung des
O 1 personlichen Arbeits-
vorrats mit dem Cockpit
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Cockpit

Beispiel: Erstellung von Cockpits “Meine Aufgaben und Termine'’

H0 Cockpit 7 Favoriten ¥  [F3l Kontakte 2 Arbeitsauftrage

UBERSICHT UBERSICHT AKTIVITAT

Fg Verkehrssicherungspriafungen X © Aktivitaten

i~ 31883 - Wohnungsabnahmeter...

I

UBERSICHT

DOKUMENTE
x Mietvertrage x

% [ ] ) ; X _:] c znmvm'\rm

Cockpit

W Cockpit léschen

Meine Aufgaben @ &

A Heute bis zum 06.03.2024

|
| &3 Meine Aufgaben und Termine v =+ Neues Cockpit anlegen

e (Ticket) @ In Bearbeitung

Lirmbelastigung durch Nachbarn

Aufgaben aus den
Geschaftsprozessen

Meine Aufgaben aus den mobilen Services @ b3

Aufgaben aus den
mobilen Services

Wohnungsabnahmetermin Abnahme am 09.01.2024 13:00....

A Heute bis zum

A Heute bis zum

Termine aus den

.o & offen
Geschaftsprozessen &

& Cockpit bearbeiten

[e3

Details Abspringe

Meine Mieteranfragen aus CRM @ =

~ Uberfillig

TERMIN Priifung der Heizungsanlage

A Allgemein

@ In Bearbeitung

CRM-Anfrage Bearbeiten

31952
CRM - Nummer 1000010: Beschwerde / wegen Larmbeldstigung

Mieteranfragen aus
~ Aareon CRM

Prufung der Heizungsanlage

B3 Priftermin (Technik)

28.02.2024 15119
Sommer, Marc (SOMMER)

Details

Nicht begonnen
o - - * Informationen zur Aktivitat
31946 Externe Sc smeldung (CRM) Nicht begonnen

* Bearbeitung der Aktivitit

* Abspriinge

31269 ~ Beschwerde [Mietvertrag: 735 Kramer, Gertr... Larm-/ Miillbeschwerde bear... 5:19 von Benutzer SOMMER, MARC (SOMMER
Prifung | gy dringend notwendig

31271 Schadensmeldung Scheller Waschtisch locker  Allg. Aufgabe 28.02.24, 15:19 von Benutzer SOMMER, MARC (SOMMER

v s [gg Nicht begonnen
31329 ertretu ng von eiben 28.02.24, 15:19 von Benutzer SOMMER, MARC (SOMMER
31414 a bwesende n Kol Iegen okt & Merkmalswerte bearbeiten
31415 Technischer Defekt [Schadenmeldung: 10.08... Technischer Defekt v Bemerkungen
31433 Technischer Defekt [Schadenmeldung: 12.08... Technischer Defekt v Verkniipfungen
31884 v Beschwerde [Mietvertrag: 1399 Adam, Uwe [... Beschwerde B Mt

+ Annehmen &9 Zuweisen £# Offnen

>
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Cockpit

Beispiel: Erstellung von Cockpits “Meine Aufgaben und Termine”

H] Cockpit 7 Favoriten v [Fi Kontakte S Arbeitsauftrige

Cockpit
8 Meine Post und Genehmigungen ¥  + Neues Cockpit anlegen T Cockpit loschen &7 Cockpit
Mein Posteingang Mieterservice @ b= ]

» Uberfallig

Eingangspost aus
Archiv kompakt

Mein Postausgang @ e

» Uberfallig

) Postausgangsschreiben genehmigen

senehmigung Postausgang

~ Heute bis zur- =02 202

Postausgange (Wodis Text) g

~+ Vier-Augen-Prinzip

. Digitale Unterschrift

Bestellunterlagen

t bearbeiten (&2

» Heute bis zum 06.03.2024

. Eingangsrechnungen aus

Archiv kompakt

Meine Priifungen Rechnungen @ s ]
7! rektur der Rechnung 4202383, Grader G... Rechnungsprofung (Korrektur]

Priifungen

Rechnungspriifung

Meine Priifungen IBANs @

Priifungen
Bankverbindungen

»

POSTKORB Zustellung in Postkorb Eingangsrechnungen

€3 vollbild | v 2, Vergrofiern . 1004

IONDS 5.

Ihre Rechnung

Details

. Allgemein

24.02.2024

Informationen zur Aktivitat
* Bearbeitung der Aktivitat
* Abspriinge

» Annehm... G Zuweis... +, Datei herunterlad... & Rechnung erfass... | v
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Ausgewahlte Neuerungen im Cockpit

1  Filtern der Aktivitatstypen in den Widgets

2  Sortierung von Aktivitaten

3 Status von Aktivitaten

6 Hareon



Neuerungen Cockpit
Mehrfachauswahl im Filter fir Aktivitatstypen

* Flr jedes Widget kann jetzt
festgelegt werden, welche
Aktivitatstypen berlcksichtigt
werden sollen.

« Aktivitaten, die bereits von
anderen angenommen wurden,
werden jetzt im Standard
ausgeblendet.

 Optional kdnnen diese auch
wieder angezeigt werden.

Aktivitdten

Von anderen angenommene Nicht anzeigen Anzeigen

Kontakte 8¢ Arbeitssultrige

Digitale Unterschrift @

Mein Postkorb (Areon Al
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Neuerungen Cockp

Sortierung von Aktivitaten

* Aktivitaten konnen im Cockpit in
der gewtinschten Reihenfolge
angezeigt werden.

* In den Einstellungen kdnnen bis
zu funf Spalten als Sortierkriterien
berucksichtigt werden.

ockpit  $F Favoriten v Bl Kontakte

Cockpit

g MainCockpit v+ Meues Cockpitanlegen & Cockpitloschen

Meine Aufgaben und Termine @&

v Uberfallig

e i B Uberfallig

Testaufgabe 4 RIEMANN

Meine Vertretungen @

Dein Arbeitsvorrat ist leer

bald Dir Aktiviciten zugewlesen wurden, werden sle hier
igt

S arbeitsaufirige

Digitale Unterschrift @

~ Uberfallig

Digital unterschreiben Kontakt

£ Codkpit bearbaitan

523571

523635

523636

523b44

523645

523647

o

S CRM CRM
SCRM CRM
SCRM CRM -

v OCorm CRM
SR CRM
3 CRM CRM

Nummer 100... E:

Anderung Ba...

- Anderung Ba...

- Anderung Ba...

- Nummer

Anderung Ba..

Anderung Ban

ng Ban

Anderung Ban

Anderung an

. CRM-AnTrage |

v Oberfillig

Zustellung

Mein Postkorb (Areon Archiv kompakt) @i

b Postkorh Mieterankiegen

(67

(6 e

Zustallung In Postkart Postkorh Mleteran/legen W

Zustellung in Postkorb Postkorb Eingangsrechnu...

B Oberfallig

E

Details
hd
b
~
A Sortierung
Art
2 Nr,

X sortierkriterium entfernen

Elnstellungen 7u

Q v v I ¢ @& @ o
Absprings
e T
Ay Eskaliert
) offen
B Uberfalig
Mir Auswahy
Standard

Aufsteigend
Aufsteigend
Aufsteigend

=+ sortierkriterium hinzufiigen

Aufsteigend Absteigend

® Abbrechen

1% Furiicksetzen
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Neuerungen Cockpit

Status von Aktivitaten

] Cockpit ¥ Favoriten v [ Kontakte 3¢ Arbeitsaufirage L YuSearch v 18 @ 4 .
* Bel Aufgaben wird jetzt immer der _

Cockpit

Statu S d eS AktiVitéts merkm a | S | f4 Meine Aufgaben v = Neues Cockpitanlegen [ Cockpitléschen 7 Cockpit bearbeiten &
angezeigt, das zum Aktivitatstyp als ==

AUFGABE Schadensfall fir die Kautionsbiirgschaft

"Statuseigenschaft” eingestellt ist. ~ ~===e .

Wr. 201

38 - Muller_Robert
: - ! ezeichnung  Schadensfall fur die Kautionsbiirgschaft

« Wenn die Aktivitat keinen P —

. 12.05.2022 Sc-mdensf‘s‘ll‘li.r :i-'e-. Kautionsbirgschaft WEW S
Statuswert hat (z. B. bei Neuanlage

O h n e VO rbe | eg u n g Od er 25.07.2022 Kaufm. Profung siehe Rechnungsbeleg BLOEDEL, VOLKE... :In ?ZE;ZE;;
204 Kindigungsprozess A oK )
b ei Te r' m i n e n), d a n n Wi rd We ite rh i n 31.01.2023 Kiind g-:‘S [Mietvertrag: 5 Andrea Maier [Diekens Drift, 26506 Norden, 1. BLOEDEL, VOLKE... LR-_,:I:I:.-
Kiindigungsprozess M, oK Bearbeitet van  Z_Alle Benutzer fir Aktivititen-Management

menvon  WRW

der ermittelte Status angezeigt (z. B. = i s s .
,,Offe n ”, 17, U be rfa | | ig ”) J HechILI.nZe - Postkorb (Dokument mit Barcodenummer: 1000000)

Eskalatlonsstufe -

b § v Aktivitatsmerkmale
postkorb B

E
) Oberfalig
215 @ Oberfalig
PY I m Wi d g et ka n n a u C h n a C h 07.11.2023 Rechnungen - Postkorb (Dokument mit Barcodenummer: 1000001) -
- ﬁ ;H% ::;.-F._-;:_ :_ von Benutzer BLOEDEL, VOLKER
Besch g der Au E
[ 6 Obertag |

ingsstatus [M.. Kindigungsdatum gesetzt (beendet
Sallstellung)

ei nzel n e n Statu Swe rte n d eS a | S _z_ Rechnungen - Postkorh (Dokument mit Barcodenummer: 1000002)
"Statuseigenschaft" definierten R sorsn S v e
Aktivitatsmerkmals gefiltert werden.
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02

Steuerung und
Dokumentation der
Geschatftsprozesse
mit Aktivitaten
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Schnellertassung von Aktivitaten

1 Beispiel:
Neue (wichtige) Notiz erfassen

5 Beispiel:
Neuen Termin inkl. Outlook-Synchronisation
Beispiel:

3 eispie

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

11 Hareon



Beispiel 1

Neue (wichtige) Notitz erfassen

H] Cockpit 77 Favoriten v F@ konmakee S Arbeitsaufirage

START
o Cockpit g Mietvertrage X
Mietvertrége Vertrage
+ Meuanlegen WV B Léschen % ¥ YuCom v i Mehr v [¢2
Wertrags-Nr.
L Bezeichnung WIE Beginn
T 5530 Wacker, Lisa © Axiv 3 1 9 Tesd7570  Am Romberg 5, DE-44225 Dortmund - - 01.03.2023
FETEICNNUNE
‘Wacker, Lisa | R 5531 Wacker,Lisa & Aktiv 7 7 11 Test47570 [BrunnenstraBe 7, DE-44135 Dortm... Erdgesch... lin.. 01.03.2023 -
AKTIVITAT ERSTELLEN
T -1
¥ ¥: YuCom A i Mehr w
Allgemein

=
o
h
T
A

1
m

i |

& Kommunikation 13 Allgemeine Notiz etz

[7 Aktivititen 5] VOLLE Volistreckungsbescheid

Aufgabe
s . - = =
U Dokumente [2) AuRerordentliche fristlose Kindigung Zuletzt
62 Akcti Aufgate
Kommunikation

[ Antrag Haustiernaltung
Aufgabe
I #27289

Aufgabe

“- Schrifoverkehr erstellen

“ Aktivitat erstellen

[ as_GruppenRechte

Aufgabe

"- Dokument archivieren

| = T R SR

12 Aareon



Beispiel 1

Neue (wichtige) Notitz erfassen

» Aktivitatstyp auswahlen

* Die 5 zuletzt verwendeten
Aktivitatstypen werden oben in
der Liste angezeigt.

* Eingaben:

* Pflicht: Bezeichnung (Vorbelegung
maglich)

* Option: ,Als wichtige Notiz anlegen”,
wenn die Notiz im Mietvertrag exponiert
angezeigt werden soll

e Pflicht: Bemerkung

13

AKTIVITAT ERSTELLEN

Allgemein

Zugeordnete Aktivitdtsmerkmale

Keine Aktivititsmerkmale zugeordnet.
2

Bemerkung

@ Erweiterte Erstellung dffnen

Hareon



Beispiel 1

Neue (wichtige) Notitz erfassen

- Uber das ,!"kann in den
Mietvertrag zu den wichtigen
Informationen abgesprungen
werden.

* Die wichtigen Informationen
werden jetzt im Mietvertrag
angezeigt.

14

Mietvertrige "
=+ Neuanlegen

Filterkriterien

1]

Mietvertrage

*

=

Gespeicherte Flter

H] Cockpit 7% Favoriten v B Kontakte % Arbeitsauftrage

@ Loschen “ YUSIarn v YQ YuCom v E Mehr v

Status m Noch nicht aktiv

chnung

Wacker, Lisa

5531 - Wacker, Lisa [CHgg (11

+ Meuaniegen V& Loschen

Mietvertrag - Verwaltungseinheit
Mietverirag - Allgemein
Mieter

Mietstrukiur

Soltstellung

Zahlung

Mahnung
Sammelmietvertrag
Mistanpassung

Sonstige Angaben
Merkmale

Wichtige Informationen
Alknuelle Aktvitaten

Archivierte Dokumente

| ~ 5531 Wacker, Lisa

¥ vucom v

# MIETANPASSUNG

' SONSTIGE ANGABEN

Aufrragslimit Instandhaltung

Mitgliederverwaltung

v MERKMALE &

Bezel

5530 Wacker, Lisa @ Aktiv

: oMehr v O

Vergleichsmiete

© Aktiv 7

11,0823, 13:32 von Ben

Erdffnung Insolvenzverfahren am 12.07.2023

A WICHTIGE INFORMATIONEN @

MIETVERTRAG Wacker, Lisa s:21

~ Allgemein

NOTIZ Notiz: Private Insolvenz

~ Allgemein

Bezeichnung

~ Aktivitatsmerkmale (@

A Bemerkungen 0

utzer YUNEC (WF

Neue Bamerkung

gel

~ Verkniipfungen (0]

v Verweise 9

[ Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa

B Wirtschaftseinheit 7 Brunnenstr. 5, 7

A Objekt 7/7 Brunnenstralie 7

I Verwaltungseinheit: 7/7/11 EG links

Kontakt 22022026 Wacker, Lisa

Aareon
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Beispiel 2

Neuen Termin erfassen

* Konfigurationsmdglichkeit beim
Systemtyp ,Termin”;

« Nach Erstellen/Andern eine E-Mail an
alle Bearbeiter senden

» ISC-Kalenderdatei anhangen

* Manuelle Synchronisation der
Termine mit Microsoft Outlook

15

H] cockpit  ¥¥ Favoriten v B Kontakee e Arbeitsaufirége
START , (BERSICHT .
Cl Cockpit ® Aktivitatstypen L & Termin mit ICS und Mailversand X

Termin mit ICS und Mailversand

+ Meuanlegen W B Loschen

i Menr v >

| Aktivitatstyp - Allgemein AKTIVITATSTYP - ALLGEMEIN
Vorbelegung Bezeichnung *  Termin mit ICS und Mailversand
Einstellungen
Systemtyp*  Termin W
Zugeordnete Aktivitdtsmerkmale
) ; Kategorie*  Ohne W
Beschreibung des Arbeitsablaufs
eschitzt  —
Einstellungen Archivierung
Automatische Bearbeiterzuordnung VORBELEGUNG
Betreff ~ Termin:

EINSTELLUNGEN

| Stammdatum im Betref

Wechsel des Aktivitatstyps erlauben

+* Mach Erstellen/Andern eine E-Mail an alle Bear...

v IC5-Kalenderdatei anhéngen

Werwendbar in Stammdaten

Hareon



AKTIVITAT ERSTELLEN

Allgemein

° °
B el Spl el 2 aktivitatstyp*  E@ Termin mit ICS und Mailversand Vool

Bezeichnung*  Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [Bn

Neuen Termin erfassen

Datum Beginn*  11,09,2023 =i
H] Cockpit 97 Favoriten v P Kontakie % Arbeitsaufirage Unrzeit Beginn®  17:00 ®
START
gl Cockpit &} Mietvertrage Dawm Ende®  11.09.2023 =
Mietvertrage Vertrage
+ Meuanlegen W & Loschen A4 Y vuCom v PoMenr v (€ Shimibndes) 1730 @
Filterkriterien Gespeicherte Rlter > . ) b
L= Status m Noch nicht aktiv X [ Be:el-:ﬂuﬁg Erinrern Erinmern Micht erinnern
Vartrags-Nr.
[ | Eezeichnung WIE Beginm Endj
— Erinnerung fwor Start)® 30 M'nute"l oW
- 5530 Wacker, Lisa © Axtiv 3 1 9 Test47570  Am Romberg 5, DE-44225 Dortmund . - - 01.03.2023 -
ETEIChNUNE
w ) . . ) Annehmen
‘acker, Liza 5531 Wacker, Lisa @ Aktiv 7 7 11 Test47570 Brunnenstrae 7, DE-44135 Dortm... Erdgesch... lin.. 01.03.2023 - L
Bearbeitung durch
Aletiv Benutzer Benutzergruppe
AKTIVITAT ERSTELLEN
-
¢ ¥ YuCom ~ : Mehr w Benutzer * Yuneo [WFW), Yuneo (WFW) W
Allgemein
Ubersichten Aktivitatstyp* f s
=2 3 Aktivitatstyp | A Zugeordnete Aktivititsmerkmale
B ® Kommunikation B3 Termin mit IC5 und Mailversand Zuletzr verwendet ) )
s Terminstatus Q verginbart W
ermin n
e
I:: Aktivitaten 'D Allgemeine Notiz Zuletzr verwendet
Matiz Bemerkung
(™ Dokumente o i -
52 Lkti = ‘?‘C!LL.B Vollstreckungsbescheid Zuletzt verwendsat Newe Bemerkung  Text eingeben
Kemmunikation TRiEaTe

2] AuRerordentliche fristlose Kiindigung Zuletzt verwendet

W Schriftverkehr erstellen X Erstellungsmaodus verlassen (B Aktivitst erstellen | W

Aufgabe

[P

#27288

Aufgabe

AA_GruppenRechte »" % Der Termin beginnt in 28 Minuten

Aufgabe

Y Aktivitit erstellen

[0

¥ Dokument archivieren

Der Termin " Termin: [Mietvertrag: 5531
Wacker, Lisa [BrunnenstraBe 7, 44135...

[ = T T S .

B & Spater erinnern Aktivitdt Gffnen

16 Aareon




Beispiel 2

Neuen Termin erfassen

Termin 524587 - Termin: [Mietvertralg: 5531 Wacker, Lisa [Brunner

&
@ Mail aus Yuneo RC <WodisYuneo.yuneo_rc@wodi B
An

17

Marcel Harmeyer 1832

@Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im
Webbrowser anzuzeigen.

27 KB

E Termin [Mietvertrag 5531 Wacker, Lisa [Brunnenstralie 7, 44135 Dortmund, 7711]]ics o

Yuneo (WFW), Yuneo (WFW) hat den Termin
524587 "Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa
[Brunnenstrafe 7, 44135 Dortmund, 7/7/11]]"
angelegt

Termin mit IS und Mailversand

IN YUNEQ OFFNEN

Allgemein
Mr. 524587

Termin: [Mistverirag: 5531 Wacker, Liza [Brunnensiralie
Bezeichnung 7. 44135 Dortmund, 7/711]]
Aktivitatstyp Termin mit ICS und Mailversand
Ort
Beginn 11.08.2023 17:00
Ende 11.08.2023 17:30
Erinnerung 11.08.2023 18:30
Bearbeitet von Yuneo (WFW). Yuneo [WFW)
Aktivitdtsmerkmale

Verweise

Microsoft Outlook x

im Mdchten Sie diesen Internetkalender Outlook hinzufiigen?
Sie soliten nur Kalender von Quellen dffnen, die Sie kennen und denen Sie vertrauen.

Anlage “Termin [Mietvertrag 5531 Wacker, Lisa [Brunnenstralle 7, 44135
Dortmund, 7711]]ics™ von “Termin 524587 - Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker,
Lisa [Brunnenstralie 7, 44135 Dortmund, 7/7/11]]"

16:00

17:00 ¥ Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [BrunnenstraBe 7, 44135 Dortmund, 7/7/11]]: Mail aus Yuneo RC
"

Hareon



Beispiel 2

Neuen Termin erfassen

& cockpr ¥r B konmke % Arbeitsaufirage T4 Yusearch v Il ¢ @20

1 Wodis Wansau

5531 - Wacker, Lisa

=+ Meuariegen W H wischen ¥ vuswrv  Yucomwv  § Menr v O

Migtvertrag - Verwaliungseinheic Details Absprings
v MERKMALE @

Migtvertrag - Allgemein TERMIN

s P A WICHTIGE INFORMATIONEN @ Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [Brunnenstr...

~ Aligemein

Mietstruktue 4581 1) Notiz: Privote | Alem. 11062

E24587

Scllstefiung Termin: [Mietvertrag: 5531 Wcker, Lisa[.
Zahiung B3 Termin mit ICS und Mallversand
~ . 202315
e AKTUELLE AKTIVITATEN @
bt A1), Yuneo [IWPA)
Alle Aussveahl

Sammeimieterag e Prm—

Mietanpazsung

Sonstige Angaben

Merkmale

Wichiige Informationen ' ARCHIVIERTE DOKUMENTE &

~ Dkuvititsmerkmale @

| i i < @ vereinban
Aktuelle Aktivititen Ansvge Al INCRM ho...  Nidhtin CR..

Archivierte Dokumente.

e e e

v Bnmiewng @ =
o arnenmen ) Auweisen

A Arbeczmiftrage

524587 - Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [Brunnenstralie 7, 44135 Dortmund, 7/7711]]

T Loschen % Y i Merv ©

AKTIVIAE - Allgemein

AKTIVITAT - ALLGEMEIN

Bearbaiet von Agemein
Zugecednese Akzhitatsmerkmie [1] i 524587
Bemerkungen

Verknimfungen

Wenweine [5]

ietvertrag: 5531 Wacker, Lisa iZe 7, 44135 Dorumund, 7/7)

peschafsselld 3

2023 s

<
b 17:00 [c]
r 11.08 2023
1800 (]

Erinnern Nicht erinnern

18

16:00

17:00

Termin 524587 - Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [Brunn...

) ) ) &= |
Mail aus Yuneo RC <WodisYuneo.yuneo_rc@wodi 9%
An Marcel Harmeyer 16:45

®Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im
‘Webbrowser anzuzeigen,

E Termin [Mietvertrag 5531 Wacker, Lisa [Brunnenstralie 7, 44133 Dortmund, 7711]]ics o
28 KB

Yuneo (WFW), Yuneo (WFW) hat den Termin
524587 'Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa
[Brunnenstrale 7, 44135 Dortmund, 7/7/11]]'
geédndert

Terrnin mit ICS und Mailversand

IN YUNEO OFFNEN

Allgemein
Ort Hauptgeschiftsstelle
Ende 11.09.2023 18:00 10820234730

D erhéltst diese Mail, da du in der Akfitst als Bearbeiter zugeordnet bist.

Microsoft Outlook

..,_; Michten She dissen Outlook hinzuflgan?
Sie sollten nur Kalender von Quellen Gfinen, die Sie kennen und denen Sie vertrauen.
Anlage Termin [Mietvertrag 5531 Wacker, Lisa [Brunnenstrale 7, 44135

Dostmund, 7711]}ics”™ von "Termin 524587 - Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker,
Lisa [Brunnenstrafie 7, 44135 und, 7/7A11]]°

;Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [BrunnenstraBe 7, 44135 Dortmund, 7/7/11]]
{ Hauptgeschaftsstelle
¥ Mail aus Yuneo RC

Aareon



Termin 524587 - Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [Brunn...

&
@ Mail aus Yuneo RC <WodisYuneo.yuneo_rc@wodi B

An Marcel Harmeyer 16:52

Beispiel 2

Neuen Termin erfassen

E Termin [Mietvertrag 5331 Wacker, Lisa [Brunnenstralie 7, 44135 Dortmund, 7711]]ics -
14 KB

Yuneo (WFW), Yuneo (WFW) hat den Termin
R Arbeisaurage Q Vusearch vilig o®@ 524587 'Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker,
: Lisa [BrunnenstraBe 7, 44135 Dortmund,
7/7/11]]" geloscht

Termin mit IG5 und Mailversand

s 9 Cockpit ¥y Favoriten v PR Konuakn

Dw erhaltst diese Mail, da du in der Aklivitat als Bearbeiter zugeordnet warst.

Microsoft Outlook X

Soll der Datensatz “524587 - Termin: [Mietvertrag: 5531 2 Machten Sle diesen Internetkalender Outlock hinzufiigen?

Wacker, Lisa [Brunnenstrafe 7, 44135 Dortmund, 7/711]]" Sie soliten nur Kalender von Quellen &ffnen, die Sie kennen und denen Sie vertrauen.
wirklich geléscht werden?

Das Léschen kann nicht rickgangig gemacht werden Anlage “Termin [Mietvertrag 5531 Wacker, Lisa [Brunnenstralle 7, 44135
o CreeeEe . ) Dortmund, 7711]ics™ von “Termin 524587 - Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker,
— . Lisa [Brunnenstrafe 7, 44135 Dortmund, 7/7/11]]
X Abbrech,

16:00
17:00 || Termin: [Mietvertrag: 5531 Wacker, Lisa [B straBe 7, 44135 7171101
Hauptgeschiftsstelle
Mail aus Yuneo RC
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Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

F kontakte & Arbeitsauftrage Q rek v I ¢ @ 0@ o

&l Cockpit ¢ Favoriten v

Aktivitatstypen chwerde bearbelten® X
Beschwerde bearbeiten
=+ neuanlegen W B Loschen Y% Y P Mehrv O 19 zuricksetzen SRS a0l
Aktivitatstyp - Allgemein Betreff Details Abspringe
Vorbelegung Beschwerde hearbelten AKTIVITATSMERKMAL Medienkanal Eingang
Elnstellungen v Stammdatum im Betreff Allgemein
Zugeordnete Aktivititsmerkmale Falligkeit Bezeichnung  Medienkanal Eingang
Reihenfolge
Beschreibung des Arbeitsablaufs b'4
jorbelegung  Eingang schriftlich b2
Einstellungen Archivierung
- ___ Statuseigenschaft
Eskalationsstufen Fallighe - lage
___ Pflichtfeld
Automatische Bearbeiterzuordnung v Falligkeit anderbar
Abhédngigkeiten i)
EINSTELLUNGEN Auslosewert Ergebnismer. Ergebniswert H
| Wechsel des Aktivitatstyps erlauben £ Abhangigkeit hinzufugen
v MNach Erstellen/indern eine E-Mail an alle Bearbeiter senden
__ Verwendbar In Stammdaten
ZUGEORDNETE AKTIVITATSMERKMALE )
»~ Medienkanal Eingang Statuseigenschaft: Nein Plichefeld: Nein X
Medienkanal Eingang

20 Hareon



Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

g Cockpit 7 Favoriten ™  [¥ Kontakte 2 Arbeitsauftrige Q YuSearch v o9 @ o

START

El Cockpit % Mietvertrage x

Mietvertrage Vertraze

+ Neu anlegen W Léschen Y ‘rn Y. vuCom v i Mehr v (€2

Filterkriterien Gespeicherte Filter

Status , Bezeichnung - g 3 MIETVERTRAG Wacker, Rolf soon |l 1 Wod SWDhﬂlJaLIJ
Wertrags-Nr =)
u Bereichnung WIE [ D ﬁl
L 6591 Riemann, Jannis und Wacker, Gerhard o Aktiv 2 4 2 Garage v Allgemein
e N 6628
wacker L 6628 Wacker, Rolf o Aktiv 2 4 9 Wohnraum

nung  Wacker, Rolf
6622 Wacker, Gerhard @ Akiv 3 1 4 Wohnraum — . ]

AKTIVITAT ERSTELLEN

i ma | & Mehr v
[t I Allgemein
i
B @ Kommunikation Aktivitdtsyp * |
[P Aktivititen ] Beschwerde bearbeitan Zuletzt verwendet
Aufgabe n
[ Dokumente =
62 \kiv ~] Aufgabe
Kom Latior Aufgabe
% Schriftverkehr erstellen ] VOLLB Vollstreckungsbescheid Zuletzr verwendet
Aufgabe

Aktivitat erstellen

AuRerordentliche fristlose Kindigung  Zuletzr verwendet
Y+ Dokument archivierer Aufgabe
Antrag Haustierhaltung Zuletzt verwendet

¥

)

AUTgabe

21 Hareon



Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

AKTIVITAT ERSTELLEN

Allgemein

Bearbeitung durch

Aletiv

Benutzer ®
Zugeordnete Aktivititsmerkmale
Medienkanal Eingang

nwerde

Verantwortlicher Mall

Aufgabenstatus ®
Prozent erledigt

.

¥ Erstellungsmodus verlassen

22

5] Beschwerde bearbeiten

Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf [Am Rombergpark 4a, 4«

12.09.2023

B

14.09.2023

&5

Erinnern

___ Annehmen

Benutzer

Nicht erinnern

Benutzergruppe

Obama, Wilhelms Friederichsen (WPW)

@ Eingang schriftlich

B8 Larm durch Nachbam

Alle
Vorstand
Mitarbeiter
Abteilungsleiter

Teamleiter

Micht begonnen

Auswahl

0%

(B Aktivitat erstellen

2l cockpit

9% Favoriten

Fi xontakte 3 arbelrsaufirage

Yusearch v 1§ @ @D o

L F0962 - Besd

70962 - Beschw, earbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker,

® Loschen

¥ vucom v i Mehr v

Aaktivitat - Allgemel

Bearbeitet von

Zugeordnete Aktivitatsmerkmale
Bemerkungen

Merknuplungen

Verweise

o

AKTIVITAT - ALLGEMEIN

x

rile bearbeiten,,

Rolf [Am Rombergpark 4a, 44135 Dortmund, 2/4/9]]

§ Nicht begonnen
a8 6 7 atze 8
Detalls Abspringe

AKTIVITATSTYP Beschwerde bearbeiten

Allgemein
B Beschreibung des Arbeitsablaufs
. Verswngnis
. —mﬂlcr;eq Ton zeigen und
H e bedankan
ng* Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker. Rolf [Am Rombergpa
Liasungen Kornkret
12.09.2023 =] anhieten =chreiben
Famg®  14.09.2023 ('
.l Sachwerhalt
Ereinern Erinnern Nicht erinnern i Frk‘l':l'fe - kurz erkdaren
wm& und Transpa-
ronz zoigen
e -
BEARBEITET VON 9

@ ¥

Benutzergruppen ([

Benutzer

Hixch "k

Erméglichen Sie den Kontakt

Machdem Sie den richtigen Ansprechpartner ermittelt haben, geben Sie
demn Kunden tdenen er den Ansprechpariner
unkemplizlert erreichen kann. ist der Kunde direkt vor Ort? Zelgen Sie
sesprachsbereitschaft.

+ Finzelne Gruppe hinzufiigen

Y. YuCom A : Meh

Kommunikation

° ‘ﬁ- Schriftverkehr erstellen

Hareon



Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

23

=1| Cockpit ¢ Favoriten ¥

a Kontakte ,‘} Arbeitsauftrage

« X x

Beschwerde bearbeiten,

70962 - Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf [Am Rombergpark 4a, 44135 Dortmund, 2/4/9]] [RCRIEREESERE

© Loschen %

Aktivicat - Allgemein
Bearbeilet von

Zugeordnete Aktivitatsmerkmale
Bemerkungen

VerknOpfungen

Verweise

Y, vucom v § merrv O

5]

AKTIVITAT - ALLGEMEIN Details

Letzte Durchlaufe

SCHRIFTVERKEHR ERSTELLEN

[ annehmen

Allgemein
70962 -
allgemein
nschretberkateganie *  Anschreiben v
Beschwerde normale Gerausche W
Bezeichring ®  Beschwerde bearbeiten [Mistverirag: 6628 Wacker, Rolf [Am Rombergoa
Dokumense  Zur Anpassung bereitstel... Direkt verarbeiten
12.09.2023 (=] passung
Beschwerde normale Gerausche
14.09.2023 B
12.09.2023 (=]
Erinnemn Nicht erinnern
; o Archivierung
Archiderung Nicht archivieren Archivieren
BEARBEITET VON 9
archie®  Mieterakte-Beschwerde v

Bezeschnung *

Benutzergruppen

=+ Einzeine Gruppe hinzufigen

® mbbrechen

b3

Benutzer )

~ Beschwerde normale Gerdusche

Dein Arbeitsauftrag mit der Nummer 412441
wurde fertiggestellt.

B 12:40 Arbeitsauftrige Gffnen

Beschwerde normale Gerausche

12.09.2023 =1

riftverkehr erstellen

Aareon



Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

vilie @®@

Bl Cockpit ¥y Favoriten v [ Kontakte 3 Arbeitsauftrage

70962 - Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf [Am Rombergpark 4a, 44135 Dortmund, 2/4/9]]

© Laschen - Y: vucom v : Mehr v e [> Annehmen
= VErantworticner Masnanme = 5 i

aktivitat - Allgemein Details Abspringe
v 1 Aufgabenstatus Nicht begonnen P eld

Bearbeitet von DOKUMENT Beschwerde normale Gerdusche
W Prozent erledigt 0%

Zugeordnete Aktivititsmerkmale (f_'-"ji

v Erfassungsdatum £3 vollbild | Vv &, VergroRern &, Verkleinern & 100% | V
Bemerkungen
P
verkniipfungen e Vv BEMERKUNGEN @
Wit Yon el e e 00 | 44337 Destmand -
Verwelse (5 ] ! e

A VERKNUPFUNGEN €

~ Aktivititen @ Herm
Rolf Wacker o e
Am Rombergpark 4 &
£ . 2 . 15 Dortmund
@ Neue Aktivitat anlegen & Aus Liste hinzufigen 4235 By

Dases:. 1308 3003

~ Archivierte Dokumente €

: 99073 00 2 Risckmeldun N Rubestor
163 12.09.2023 00:00 X o o a5, 44138 2. Etage rechts

Vertragsnummer 2 [ 4 / 9 / 6628

™ Beschwerde normale Gerausche Miete

| & Sehr hrter Herr Wacker,
' Neues Dokument anlegen & Aus Liste hinzufigen PR T
o6 tut uns leid, dass Sie sich durch Gerdusche, ausgenend aus cer Wohnung [hrer Nachbarn
gestort fuhien. Die vor [hnen gamachten Angaben haben wir nhathch gepraft
» Arbeitsauftrage E:} Unserer Einichatzung nach andeR es sich vorlegend um Gbiiche Wohngerdusche, weiche

grundsseziich von den  Heusbewchpern himzunshmen sind. Da  sich gewisse
Gerduschibertragungen leider nicht vermeiden lassen, besteht such seitens des Vermieters
»ag | 3| X nicht die Mog : hiergegen guhen. Bite ber: Sie in desem
F£50 . Zusammenhang auch die Saualersiiasse ces Mistobiektes.

12.09 .

B Beschwerde normale Gerausche

Wir empfehien Ihnen, das parsaniig - & [hren Machbam zu suchen und auf en
rlckgacrtsvolies Mininande: tu ¢lada]

& Aus Uiste hinzufugen

A VERWEISE &) ~ Allgemein

¥ Mietvertrag: 6628 Wacker. Rolf Mietvertrag

& Datei herunterladen

24 Hareon



Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

| Cockpit %4 Favoriten Fd konwakte S Arbeitsaufirage

6628 - Wacker, Rolf
+ Newankegen W B Lasehen

Mietvertrag - Verwaltungseinheit

Mietvertrag - Allgemein

Mieter (1]

Mietstruktur
Sollsteflung
Zahlung

Mahnung
Sammelmietvertrag
Mietanpassung

Sonstige Angaben

Merkmale (1]

Wichtige Informationen

Aktuelle Aktivitsten 1 ]

Archivierte Dokumante (1]

25

—
(1 Wodis Wobnbau

eschwerde bear

¥ vustart v ¥ vutom v § Menr v O
~ Optionale Merkmale &

™ Personenanzahl (QE 0)- 4 £l Gilltig

X Aus Liste hinzufigen  + Merkmal hinzufugen

“ WICHTIGE INFORMATIONEN @

A AKTUELLE AKTIVITATEN @

Alle Auswahl

W 10962 [¥] Beschwerde bearbeiten [Mietvert.. Beschw

o

=+ reus aktivitat anlegen

“ RRCHIVIERTE DOKUMENTE &

Anzsiger Alle geladen  Michtin CRM hochgel...

I_

v D@

@ ©Q

Details Absprungs

AUFGABE
Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf [Am Rombergpa...

A Allgemein

70962

ng Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf ...
amtwitatsyp (5] Beschwerde bearbedten

STl @ hicheh en

12.09.2023 12:43
Stert  12,09.2023

~ Verknupfungen @

14.09.2023

Keine Verknipfungen

Obarma, Withelms Friederichsen (WP

v Aktivititen @)

Medienkanal Engang  1@| Eingang schriftlich

» Dokumente @
Arzder Beschwerde | B Larm durch Nachbamn

12.09.23, 12:43 von B

A Keine Suchkategorie @B i e
162! [® Beschwerde normale Gerausche
v Mieterakte €
+ Dokument hinzufugen ) o Armedren

E Zuweisen

E Beschwerde normale Gerausche

» Arbeitsauftrége @

Beschwerde normale Gerausche

Aareon



Beispiel 3
Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

ﬁ B Cockpit  ¥¥ Favoriten v Kontakte /% Arbeitsauftrage C, vusearch v 3 g @ D °

BESCHWERDE NORMALE GERAUSCHE

e

Wodis Wohnbau | Rheinlanddamm 199 | 44227 Dortmund

Herrn Ansprechpartner
Rolf Wacker Wilhelms Friederichsen Obama

023112347-00
Am Rombergpark 4 a wfw@aareon.com
44135 Dortmund

Datum: 12.08.2023

Riickmeldung wegen Ruhestérungen

Wohnung Am Rombergpark 4a, 44135 Dortmund Uhlenhorst, 2. Etage rechts
Vertragsnummer 2 / 4 / 9 / 6628

Sehr geehrter Herr Wacker,

es tut uns leid, dass Sie sich durch Gerdusche, ausaehend aus der Wohnuna Ihrer Nachbarn,

&, vergroBem &, verklzinem Q100w vV X schllessen & Dated herunterladen

26 Hareon



Beispiel 3
Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen
U Cockpit ¥ Favoriten ¥ B3 Kortakie 3 Arbeitssulirdge O, YuSearch v 108 @Ib

* In den "Aktivitaten" kann eine

~ Weitere Meldungen @

Ot e ¥ Erinnerung eingestellt werden.

« Zum eingestellten Termin erfolgt eine
Wiedervorlage in Form einer
Meldung.

v/ A Die Aufgabe ist am 17.07.2023 fillig 2:5

Die Aufgabe " Eingegangenes Mieterschreiben
[Mietvertrag: 2850 Concertus, Pia
[Rheinlanddamm 200, 44139 Dortmund,
6/7/3]]" ist am 17.07.2023 fallig.

Spater erinnern

B ® Spater erinnern Aktivitat 6ffnen

Hareon
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Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

ra
Ld

& cockpit  ¥¥ Favoriten v @ Kontakte S Arbeitsaufirige Q YuSearch 14

I; M e A '}
ockpit (LR PRIl (A 1 | © o roie X

Wacker, Rolf Zentrale Funktionen Kommunikation Kornmunikation

¢ @ ©Q

3] ¥ Y P mehr v O

Hisityrion e i Bezeichnung suchen 42 B : DOKUMENT Beschwerde normale Gerausche

Y. YuCom A : Mehr

Bv. v @, Vergr... Q verkle... EH1 v

Ubersichten Alle Auswahl
H I * L Nr. Bezeichnung Erfas
Kommunikation ' 2 Aufgabe Z
@ A Art: [Z] Aufgabe @0 i | s 180 837 Bt
— O CRM
f [:’ Aktivitaten 70962 Beschwerde bearbeiten [M... Beschwerde bearbeiten - 12.09.2023 .. |1 s
__ &= Digitale Signatur = o
(3 Dokumente | [ Dokument 7 i Dbkt ©
0 Mobile v 162556 Beschwerde normale Ger... - Mieterakte-B... 12.09.2023.. 1
- Kommunikation — o o et s x
7 Notiz | 162019 AE Test mit Archivierung - Mietvertrag 28.08.2023.. 2 e aaiks i
¥ Schriftverkehr erstellen = < L e s i Gt e i s e e
&2 Postkorb 161741 a CRM-Testvorlage - Mietvertrag 27.07.2023 ... 2

— Lnserer EVETATIUNG MaCh MNOET 65 SO WIMIENG LT UDIKCTE WONSQETRSITE, W
QURGEITN WA 0N HIUEMWORNGIT  NiZaenees  ©nd. [3 Son  gewses
bt e ikt v Eean, Secent

= Protokoll

| Y Aktivitat erstellen
L

Wir ampfebian [nnie, g eciiniche GREprich s Ihfes Nacadem Ty Surhen Lt s o
e

Uk 1 MiTeiAe e 21 Bk

- 3 Termin
Y Dokument archivieren

Aktivitatstyp

@ Datei herunterladen  [PZ@Reli T
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Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

B Cockpit 9% Favoriten v Fil Kontakte 5 Arbeitsaufrige

Cockpit

|
&8 Mobiles Cockpit v =+ Neues Cockpit anlegen & Cockpit loschen & Cockpit bearbeiten (&2
|

Meine Aufgaben und Termine 1532

T Overfalig

Meine Vertretungen

Dein Arbeitsvorrat ist leer

Sobald Dir Aktivitaten zugewiesen wurden, werden sie hier

angezeigt

e Mieteranfragen

 Uberfallig

rung Mailadresse (CRA 1 Oberfallig

CRM - Anderung Emailadresse

CRM - Nummer 1000359: Antrag / Sonstiges [... OBam

siten @ Uberfallig

CRM - Nummer 1000366: Antrae / Schaden a.

Meine Mobile-Services @

Dein Arbeitsvorrat ist leer

Sobald Dir Aktivitdten
zugewiesen wurden, werden
sie hier angezeigt

2383

2388

2350

2392

2304

16.01,

16.01.

16.01.

16.01.

1601

Meine Eingangspost

201411:56

201415:39

2014 15:41

2014 15:41

N4 16-47

29

B

Q, YuSearch v

Details

AUFGABE

Abspriinge

Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker,...

» Allgemein
70962

Bezeichnung  Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6...

12.09.2023

Falig  12.09.2023

W Aktivitatsmerkmale

~ Annehmen & Zuweisen

BEARBEITET VON

Benutzergruppen

[5] Beschwerde bearbeiten

Status _ Nicht begonnen

12.09.2023 12:43

oremund, 2/4/9]]

Obama, Wilhelms Friederichsen (WIFW)

i 6528 Wacker, Rolf [

‘ MNicht arinnern

£ Offnen l

+ Einzelne Gruppe hinzufogen

Details

AKTIVITATSTYP Beschwerde bearbeiten

Beschreibung des Arbeitsablaufs

Haflichen Ton
wahren

Lasungen
anbieten

Lange
ErilBrungen
wermneiden

Erméglichen Sie den Kontakt

[> Annehmen | v

Abspriinge

Verstandnis
zeigen und
bedanken

Konkret
schreiben

Sachwerhalt
kurz erklaren
und Transps-
renz zeigen

Hareon



Beispiel 3

Neue Aufgabe inkl. Schriftverkehr erfassen

Aufgabe 70962 - Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6...

Mail aus Yuneo <WodisYuneo@wodis-y
An  Marcel Harmeyer

@ Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im

Webbrowser anzuzeigen.
[Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf [Am
Rombergpark 4a, 44135 Dortmund, 2/4/9]]"
angelegt

Beschwerde bearbeiten

IN YUNEO OFFNEN

Allgemein
Nr. 70962
Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf
Bezeichnung [Am Rombergpark 4a, 44135 Dorimund, 2/4/9]]
Aktivitatstyp Beschwerde bearbeiten
Status Aufgabe nicht begonnen
Start 12.09.2023
Fallig 14.09.2023

Bearbeitet von Obama, Wilhelms Friederichsen (WFW)

Aktivitatsmerkmale

Medienkanal Eingang  Eingang schriftlich

Art der Beschwerde Larm durch Nachbarn

Verantwortlicher
MaRnahme

30

o 9 -

12:4

H cockpit  ¥¥ Favoriten v

Eil Kontakte % Arbeitsaufirsge

nd FO%62 - Besc

70962 - Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6628 Wacker, Rolf [Am Rombergpark 4a, 44135 Dortmund, 2/4/9]]

B Laschen » tart Y
Aktivitit - Allgemein

Bearbeitet von

Zugeordnete Aktivitatsmerkmale 0
Bemerkungen

Verknipfungen Q

Verweise @

PoMehr v O

AKTIVITAT - ALLGEMEIN

Allgemein
Nr. 70962
nezeiconung *  Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 6678 Wacker, Rolf |
start* 12092023 B
Falig# 14.09.2023 =
Frinnem Erinnern Nicht erinnern
& mmen vor

BEARBEITET VON L2]

Uppen Suswi
" (Medul

(%) Hier kannst Du B

dem Rechl "Als Bea

Benutzergruppen )

4+ Einzelne Gruppe hinzufogen

Datails Abspringe

AKTIVITATSTYP Beschwerde bearbeiten

Beschreibung des Arbeitsablaufs

Verstandnis
Huﬁlcr;‘En Ton zeigen und
Ve bedanken
westngen g Konkret
anbieten schreiben
o
P Sachverhalt
" Lal
Erkla:.lgr:ggn kurz erklaren
vermeiden und Transpa-
renz zesgen

Ermdglichen Sie den Kontakt

Nachdem Sie den richtigen Ansprechpartner ermittelt haben, geben Sie dem

Kunden Kontaktdaten, mit denen er den Ansprechpartner un
der Kunde direkt vor Or? Zeigen Sie Gesprachsbereitschaft.

ompliziert

erreichen kann.

Aareon




Ausgewahlte Neuerungen
im Aktivitatenmanagement

Erfassung von Aktivitaten in

1 gty kel 4  Arbeiten mit Bearbeitergruppen
2  Falligkeiten bei Aktivitaten 5  Erweiterte Pflichtfelder
3 Anderung des Hauptverweises

einer Aktivitat

31 Hareon



Neuerungen Aktivitatenmanagement

Erfassung von Aktivitaten in Aareon Archiv kompakt

n [ weitires bermter

Surhen

n [ Dchumerte linchen 4% Dobumente wnchisten 5 indi brarbeitm 1] trikes

ey Miereraine Beschoe e

M Duiearrasate

Areshsert durch

Py e—

g

Masdastes .

[rem-

ki o

Vermaturgrinheit Kt

INDHTES LEEREM

Tiehen S winen Spstekont usd bagen Sia i

DUCRED  Weterable Seschmende

T T e

wh

W Moo afpalss

Wi~ & v (o OF -
I I 3, =, T @ - .
dcrimntsl arpamen  Vertksl spasen  Orignalgdlie  Vergrokacn  Varklenem  Bechis deshan  Links desber, Duaneies

“ f] WAME  VERSION  ARCHER
L
i Wb R 561 47 Gt -
- frectay e S
bt gpark 43 e rlises
4135 Davmen
Pe————
archie
Dkmmartaum_
——
ikl wogen Buretbrngan Nmishaciven
o - 2 Bt rachts PI—
Vertraganumear 31 41 % / 6638 fisraniy
Sebe pesheres v sk, !

DH00N0NE

e wh

5 st s b, s S 5k arch Comviarache, suusguhand aus der Wobrug Thrar Nachbarn.
LT— - inhaktich puprit.

T—— b gwaron
Burirnchisartragungen leser nicht veressidies laysan. bustabst such st do Versieters
it d v barickach Se i Sesem

Zunammashang auch S abersklanss e Mistcbjebten

Wir amptublen Theen, das paréniiche Gesprics mi Thren Machbam 2u suchen und wl sin
Fickakhtriles Mitsinander 2 plidarsn,

w Anchivienag

" % Cowmesmemmer
v hen
3. D 7/5 Aareon Wedis Yuneo *
&~ G 1 h ‘dev.wodis-yunec.de/d
;r:l Cockpit T:? Favoriten
a T v

[

Concenus Ha

AKTIVITAT - ALLGEMEIN

Allgemein

32

o

Q

u

o I

- - c

=0 a D

s K

L

1

# Archivierte Dokumente
1 ™ Beschwearde normale Gerdusche ®
L s Liste hin

~ Arbeltsauftrage

VERWEISE

™ Kontakt: 100013 Wacker, Ralf

¥ Mietvertra u Wacker, Ralf

Kokt

Mistyertrag

= Aktivitat

Wodis

Fi kontakte B Arbeitsauftrage Y

£ Mehr v
[2] Aufgabe v

Beschwerde bearbeiten

P 3 M = @
v I8 @ 2 @ q

3
©

>

[ Zuriicksetzen

Beschwerde bearbeiten [Kontaki: 100013

D
E
T

12.09.2023

Erlnnern

Nicht erinnern

___ Annehmen

Hareon



Neuerungen Aktivitatenmanagement
Falligkeiten bel Aktivitaten ctvititen

« Bankarbeitstage fiir Falligkeiten berticksichtigen

* Bei der Berechnung der
Falligkeiten kénnen optional nur ATNITATSTYP-ALLGEMEN
Bankarbeitstage berlcksichtigt |
werden (i. d. R. Montag bis e e e

AKTIVITAT ERSTELLEN

Freitag, ausgenommen S -
gesetzliche Feiertage). -
* Diese Option kann in den o Betrefi  Aufgabe 5 Ie < September 2023 >

IIO pti O n e n Al | g e m ei n " fu r a | |e __ stammdatum im Betreff M B M De te Se e
AktiVitétStypen a ktiViert We rden. Fllighelt Bearbeitung durch

® wenn der errechnets Falligkeitstag einer neuen Aktivitat kein Bankarbeitstag ist, ® X Aktiv 12 |13 14 15 16 17
dann wird die F3 automati dchsten Bankarbeilstag geandert.

18 19 20 n 22 23 24
nutzer

26 27 28 29 30

__ Falligkeit anderbar

In diesem Beispiel wird das
Wochenende bei der
Berechnung der Falligkeit
nicht einbezogen.
33 Hareon



Neuerungen Aktivitatenmanagement
Falligkeiten bel Aktivitaten

e Bestimmten Benutzern kann ein
besonderes Funktionsrecht
zugewiesen werden.

« Damit durfen die Benutzer in den
Aktivitaten Falligkeiten
Uberschreiben, die eigentlich nicht
geandert werden kénnen
(grundsatzliche Festlegung bei

AKTIVITATSTYP - ALLGEMEIN

hnung* - KomCenter - Beschwerde bearbeiten

der Einrichtung des

Aktivitatstyps).

34
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Neuerungen Aktivitatenmanagement

Anderung des Hauptverweises einer Aktivitat

~ VERWEISE €

e Bei Aktivitaten kann der Vv Kontakt: 22022384 Schlampich, Volker Kontakt Haupverweis & X
Hauptverweis nachtraglich noch + Einzelnen Verwes hinzufigen
geandert werden.

* Dazu wird das Funktionsrecht
.Hauptverweis andern” bendtigt.

* Neben dem Hauptverweis einer
Aktivitat erscheint dann ein Stift-
Symbol zum Andern des
Hauptverweises.

lter Hauptverweis  Kontakt 22022384 Schlampich, Volker
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Neuerungen Aktivitatenmanagement

Protokollierung der Anderungen

» Uber das Uhr-Symbol kannst man beauskunften, wer wann welche Anderungen an der Aktivitat

vorgenommen hat.

Bl cock.. v Favori. v [ Konta.. S Arbeitsauftr... O, Yusearch v 1§ @ e 0

START DeE: HT

-1 Cockpit © Aktivitaten ) © 69980 - Beschwerde bearbeiten... x

69980 - Beschwerde bearbeiten [Kontakt: 1000 Winter, Max]
& Losc.. TR « 2
Details

Abspringe

- AKTIVITATSMERKMAL
/A ZUGEORDNETE AKTIVITATSMERKMALE

Aufgabenstatus
v @ Medienkanal Einga Eingang schriftlich
B2 Eang Eang Allgemein
v B8 Artder Beschwerde Larm durch Nachbarn Bezeichnung  Aufgabenstatus
Q !
U v Verantwortlicher MaRnahme Mitarbeiter Wert  In Bearbeitung
|
C ~ (W pufgabenstatus In Bearbeitung Nicht begonnen @
K OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEMN
'I- were= (W in Bearbeitung In Bearbeitung
¥ OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN
K .
5 v Prozent erledigt 10%
> W Erfassungsdatum 12.07.2023
A BEMERKUNGEN
26.02.23, 14:15 van Benutzer OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN
Larmprotokoll angefordert
» Meue Bemerkung

36

BEARBEITET VON

D

28.03.22
13:01

29.03.22
08:53

29.03.22
08:53

29.03.22
08:53

29.03.22
08:53

29.03.22
08:53

GRUPPE FUR CRM-ANFRAGEN Hinzugefugt
OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN

GOBEL, STEFAN Hinzugefiigt
OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN

KIDDLE, NINA Hinzugefugt
OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN

OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN
Hinzugeflugt

KIDDLE, NINA Geloscht

OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN

ERLEMANN, HELENA Hinzugeflgt
OBAMA, WILHELMS FRIEDERICHSEN

Hareon



Neuerungen Aktivitatenmanagement

Arbeiten mit Bearbeitergruppen

« Wurde einer Aktivitat eine Bearbeitergruppe
zugewiesen, so kann diese Gruppe in
Einzelbenutzer aufgelost werden.

* Generelle automatische Auflésung der
Bearbeitergruppe nach Zuweisung in
einer Aktivitat:
Aktivierung der Option im Aktivitatstyp
uber die Checkbox: ,Benutzergruppen beim
Speichern in Benutzer auflésen”.

* Fallweise manuelle Auflésung der
Bearbeitergruppe in einer Aktivitat:
Auswahl im Dreipunktmenu bei Aktivitaten:
.Gruppe in Benutzer auflosen”

37

EINSTELLUNGEN

" Wechsel des Aktivitdtstyps erlauben

I " Benutzergruppen beim Speichern in Benutzer auflésen I

+ | Mach Erstellen/Andern sine E-Mail an alle Bearbeiter senden

Verwendbar in Stammdaten

BEARBEITET VON ]

(©) Hier kann N ® X

ier kannst Du Benutzer/Benutzergruppen auswahlen, die einer Benutzerrolle mit dem
Recht "Als Bearbeiter hinzufisgen” (Modul: Kommunikation) zugeordnet sind.

Benutzergruppen

. Sachbearbeiter Vermietung Anzahl Benutzer: 3 HEE D

) ) G In neuem Tab &ffnen
Benutzergruppe ™ Sachbearbeiter Vermietung v

=% Benutzergruppe aufldsen

t~ Einzelne Gruppe hinzufigen

Hareon



Neuerungen Aktivitatenmanagement

Arbeiten mit Bearbeitergruppen

* Nach Auflésung der Gruppe kénnen einzelne
Bearbeiter aus der Aktivitat entfernt werden.

* Bearbeiter nimmt Aktivitat an: ,Annehmen”

* Bearbeiter entfernt sich nach Erledigung seines Teilschritts
.Mich als Bearbeiter entfernen” und stellt damit die Aktivitat
wieder den verbleibenden Bearbeitern zur weiteren
Bearbeitung zur Verfliigung.

 Mindestens ein Benutzer muss als Bearbeiter in der Aktivitat
verbleiben.

* Aktivitat kann an andere Bearbeitergruppe Gbergeben
werden: ,Zuweisen”
Damit werden alle Bearbeiter der vorherigen
Bearbeitergruppe automatisch entfernt.

38

|© Zuriicksetzen & Speichern I Annahme zuriicknehmen :

Abspri Axtue
[» Zuweisen

¥ Mich als Bearbeiter entfernen

AKTIVITAT ZUWEISEN

ergruppe®  Sachbearbeiter Mietenbuchhaltung
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Neuerungen Aktivitatenmanagement
Erweiterte Pflichtfelder

* Eine Aktivitat kann Aktivitatsmerkmale umfassen, die der Bearbeiter verpflichtend mit einem Wert

belegen muss.

* Die Art der Wertbelegung kann bei der Konfiguration des Aktivitatstyps fir jedes

39

Nein

Bei Anlage
Bei Anderung

Bei Beendigung

Aktivitatsmerkmal festgelegt werden.

Keine Wertbelegung erforderlich.

Eine Wertbelegung ist bei Erstanlage der Aktivitat

verpflichten.

Eine Wertbelegung muss bei der ersten Anderung

an einer angelegten Aktivitat erfolgen.

Eine Wertbelegung muss bei der Beendigung einer

Aktivitat erfolgen.

AKTIVITATSMERKMAL Aufgabenstatus

Allgemein
Bezeichnung  Aufgabenstatus

Reihenfolge 1

Vorbelegung o
v Statuseigenschaft
Pflichtfeld r\eil"‘ w
MNein
Abhangigkeiten a
Ja
Ausldsewert Ergel -
|a. bei Anderung der Aktivitat
Ja. bei Beendigung der Aktivitat
AHareon



O Verwaltung von Ein-
3 und Ausgangsschreiben
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Verwaltung von Ein- und Ausgangsschreiben

1 Digitaler Postkorb

2  Vier-Augen-Prinzip

3  Digitale Unterschrift

41 Hareon



Digitaler Postkorb
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Postkorb

Digitalisierung der Eingangspost

(1) Digitalisierung der Eingangspost

Zustellung \
SYSYS

P Aktionen A

. & Rechnung erfassen

& Annehmen

P Dokument zuordnen

(2) Dokument zuordnen

E

Aktivitaten »” ¥ N\
&)

Wodis Yuneo Cockpit - Aufgaben

v

P Postkorb wechseln

BJ weiterleiten

Zuordnung zu
Stammdatum

Bearbeitung mit Bearbeitung ohne
Aktivitat Aktivitat

Erfassung einer

neuen Aktivitat bestehender Archiv

Aktivitat
]

Neue Indexierung im Neue Indexierung im J

AUV AL J Neue Indexierung im

Archiv Archiv

A

(3) Steuerung und Dokumentation der Bearbeitung

Seyc el

43
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Erstellung von Barcode-Etiketten fur die Postkorbe

Erstellung einer Vorlage mit den gewinschten Feldern, mindestens Barcode.FeldO1 in der Schriftart Ccode39

2] Cockpit W Favoriten %  Eg Kontakte & Arbeitsauftrage

START UBERSICHT VORLAGE "
H] Cockpit o Vorlagenverwaltung X 15 Barcodeetiketten 29x90 L (& Barcodes_Barcodeetiketten_2... *

Barcodes Barcodeetiketten 29x90.docx Wodis Text

Datei Startseite Einflgen Seitenlayout Verweise Seriendruck Ansicht

Normales Dokument ™| relderstellen ~ ™4 Funktion einfugen ~ ™8 Seriendruckfeld einfugen (% [ Feld form

L g 1 2 3 4 g [ 7 B |4

<< Barcode Feldd1==
<< Barcode Teat=>

<

<< Barcode Bezeichnung ==

44 Hareon



Erstellung von Barcode-Etiketten fir die Postkorbe

Hinzufligen der Felder Uber
.Seriendruck > Seriendruckfeld einfligen”

45

’;
Meni

B Cockpit ¥ Favoriten %  E8 Kontakte & Arbeitsauftrage

] Cockpit i Vorlagenverwaltung X 1 Barcodeetiketten 29x90 X

Seriendruckfeld einfligen

Suchen  Suchbegriff eingeben

Feld

Barcode.Bezeichnung
Barcode.Feld1

Barcode.Text
Schriftverkehr.Datum.Ausw...

schriftverkehr.Datum.Erste...

Beispiel
Bezeichnung
F*3456%
Mieteransci hreiben
02.05.2020

01.05.2020

Hareon



Erstellung von Barcode-Etiketten fur die Postkorbe

 Anpassen der Seitengrof3e auf

- ,Seitenlayout” > ,GroBe” > ,Weitere

46

EtikettengrofRe in cm

Papierformate”

Barcodes_Barcodeetiketten_29x90.docx Wodis Text

Startseite Einfugen Seitenlayout

& Ausrichtung ~ ]E Grofiie ~

Datei
i Rrander ~
L
Seite einrichten
Rander Papier Layout
Papierformat
Custom d
Breite: 9 - Hohe: 29 -

Papierzufuhr::  Gesamtes Dokument

Abbrechen

Spalten ¥ &

Letter
Legal

Folio

Ad
B5
Executive
A5

A

Weitere Papierformate...

Hareon



Erstellung von Barcode-Etiketten fir die Postkorbe

Erstellen der
Postkorbbarcodes aus
,Barcodes > YuCom >
Barcodes erstellen”

« Zuvor erstellte Vorlage
auswahlen

 Anzahl auswahlen

» Postkorb zuordnen

47
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1@ 0@ :
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o
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L ]
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Erstellung von Barcode-Etiketten fir die Postkorbe

* Anzeige der PDFs Uber

.PDF anzeigen” im
Statusmonitor oder in den “Y" s g .
Arbeitsauftragen 3
e Druck des PDFs mit v
Auswahl des
Etikettendruckers in e — o
C @ erebor.azurewebsiter.net . 4
Acrobat Reader. I S s e e |
=1 we3 Q - 4+ ® B DA OV ¥ - ¢ © 8| #
* Die SeitengroBBe muss T
passen. Sirdeducs
- Jede Seite wird auf einem L
eigenen Etikett gedruckt. sm—
9 J T
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Erstellung von Barcode-Etiketten fur die Postkorbe

» Anzeige der PDFs (iber — e —
7

.PDF anzeigen” im prenr T o ® _

W 3 X W

Statusmonitor oder in den . | Wf///////fﬁ] ,
Arbeitsauftragen. R ._i/ﬁ

* Druck des PDFs mit B Q
Auswahl des T e er————— e
Etikettendruckers in S e S R b W M
Acrobat Reader. NI

* Die Seitengroe muss e

passen. AT

Barcodedrucker

* Jede Seite wird auf einem
eigenen Etikett gedruckt.

Barcodedruc

L

_—
RN \!ﬂ!!lllll
\\l\\\l\\!ﬁ — . ) e

e ——————
parcodedrucker — _—

1 49
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Vorbereitung der Eingangspost

ich d Aufkleben der
Sic tyng es Barcode-Klebeetiketten
Posteingangs

auf die Posteingdnge

3 O 4o
Fa NMided b it

A
-~
-~

ﬁ’ .

j {”‘
o \SE =2
In WELCHEM \ % ég =
o Postkorb soll der = \E' = %
o Posteingang = & =
zugestellt Etikettenrolle
werden? Etikettenrolle

Postkorb

e Pt i Postkorb Eingangspost Mieter

Eingangsrechnungen
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http://www.spectrumconcerts.com/uploads/pics/brief-richard-w_0001_02.jpg
http://www.spectrumconcerts.com/uploads/pics/brief-richard-w_0001_02.jpg
http://www.spectrumconcerts.com/uploads/pics/brief-richard-w_0001_02.jpg
http://www.spectrumconcerts.com/uploads/pics/brief-richard-w_0001_02.jpg
http://www.buero-netshop.de/shop7/images/products/main/elepa-roessler-briefumschlag-mit-fenster-uws-weiss-elepa.jpg

Digitalisierung der Eingangspost

51
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i i Hans Misar
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ol nan
]
Gru
] M reundiichem
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e

¥

-_—_T'@gtg‘i_n gang

erung | Wedis Sigma Postkorb

ARCHIVIERUNG

Ind'lzesleeren S Datziliste leeren @ Dateidialog | v = Scanner ﬁ}v

Archivieren Dateien Optionen

Wodis Sigma Postkorb  Postkorb Mieterservice

Bemerkung ¥ Rechnungserfassung Belegdatum * 05042021

NAME TYP A

fed 3 Q

Aareon Deutschland GmbBH
Rheinlanddamm 199

ﬁ Barcodenummer

@ Q N

Horizontal anpassen Verrikal;npassen Originalgrofe | Vergrifern | Verkleinern  Rechts drehen

44139 Dortmund
‘Germany
Zimmer Hr. : 523
Anreise H 24.02.20
Abreise H 25.02.20
Seite H 1von 1
RECHNUNG Reshr.  : 26865048
Rechnungs_-Nr. 10480028236 / Benutzer D - 1048_KIMU,
Datum: 24.02.20
< > Gast: Herrn Marcel Harmeyer
Einzeine Dateien: 1 Natum Resrhraibune Relastuno  Frtlastuno
4 2 100% Server: itsarctst04 Benutzer: Erlemann, Helena (58_W)

~
W
- T <
Links drehen  180° drehen
- e ~
. d .
. ;:
SUAN
me and all hotels
v
Archivkompakt. Support@/ n.com

Hareon




Alternative Vorgehensweise
(ohne Barcode-Klebeetiketten)

Iptionen

* In Aareon Archiv kompakt kénnen Templates S e — D
eingerichtet werden, in denen das Archiv ,Eingang
Postkorb” mit einem konkreten Wodis-Yuneo-
Postkorb verknUpft wird, z. B.

» Template 1: Archiv ,Eingang Postkorb”
- Postkorb ,Eingangspost Mieteranfragen”

» Template 2: Archiv ,Eingang Postkorb” .
9 P o Stk o rb . El n g an g S p o) St R ec h nun g en ] _' .- 8 w i i il s A s s e S L e

* Dokumente kdnnen dann mit einem bestimmten
Template eingescannt werden.

* Nach dem Einscannen erfolgt automatisch ein =
Weiterleiten des Dokuments an den im Template
hinterlegten Postkorb.
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Alternative Vorgehensweise
ohne Barcode-Klebeetiketten)

}, Suchen [ Weiteres Fenster [il] Dokumente laschen 4 Dokumente verschisben =# Indizes bearbeiten (1] Teilen v

Bereits archivierte Dokumente kbnnen in der
Recherche markiert und Uber das Kontextmenu an - o

. t. t P tk . W . Y Archiv Eingang Postkarh v | Aschivierung von = | 8 v Kontakt-Akte
el n e n bes I I I l I I l e n O S O rb I n Od I S u n eo T Anzeige Az Dokumente S Dolumentrummer Abschreibungskonditionen
. . Abschreibungskonditionen
| Volitext v
welte rgelertet werden. R—
Bemerkung Belegdatum 3 Barcode-Nr. SRS
Scanvorgangs-Nr. Kontakt mit Pllichteingabe
Kontakt mit Sachbearbeiter
Kontakt mit Versionierung
Ziehen Sie einen Spaltenkopf und legen Sie Inn hier ab, um nach dieser Spalte zu gruppieren Kontakt mit sutomatischer Archiviering
Kontakt mit tabelienabhangigem Qual.
T A TVON T  ARCHIVIERT AM GABEN? T  BEMERKUNC o
g Kontakt nicht umwandeln
000000007000 Eingang Postkorh  whw | ieteranfragen - mh
&) Kontakt nur GP-Nr als Pflicht
00DD000D6SSS  Eingang Posthork  whw . technung
[ bokumente laschen Kontakt ohne GP-OE-Nr
00DDDDDDGYYE  Eingang Posthorb  whw [ Technun,
0 . Kontakt ohne PAichiqualifzierer
000000006937 t 3
Eingeng Prsttort  whw MCNEE Kontakt ohne Spool.-Qualifizierer
#7  Dokumente verschieben
000000DD6B4S  Eingang Postkork  rgrundel  _ 13 Kontakt-Klimbim
=¥ Indizes bearbeiten
0ODDDDODGE43  Eingang Postkorb  rgrundel AL S Fest 1111111 webclient Kontakte - laschen
ODDDDDOOEB42  Eingang Postkorb  rgrunde! Per E-Mall versenden gestitttt Peter's GP mit Versionierung Nur Barcodeimport
o : Peter it Ver: r ’
000D0000BE41  Eingang Postkorb  rgrunds Exportiere: estbemerkung A S I NS O St S
Filr Excel speichern Peter's GP mit Versionierung pro Barcode-Nummer
D0OODO0DGE23  Eingang Postiorb S S g Mest 3 aus supkomp02 P
test PCuj
0DDDDDD0GE22  Eingang Postkorh  wiw Fest 2 aus supkomp02
“ Mieterakte
000D0D00GE21  Eingang Postkort  wiw Dateien in 2wischenablage kopleren Testposthorb aus MNZSUPK
Betriebskostenabrechnung
0D0000006B20 Eingang Pastkorb wiw [E]  wert 'wiw’ in dle Zwischenablage kopieren Festpasthorb aus MNZSUPK
Kontakt-Klimbim
00DDDD00GT93  Eingang Posthorb - Tit Zuord Postkorblextern)
e = - ' Mieterakte - Schriftwechsel
000000006791 Eingang Postkork  wiw Zu Wodis Sigma Posthorb hinzufigen... b Pt (e Mietvertrag
< > bl b, Wh e AR i
34 gefundene Dokuments > 100%  Server: localhost  Benutzer: K
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Zustellung von E-Mails (z. B. Eingangsrechnungen)
einen Postkorb

1n

&

Recherche | Markierte E-Mails
starten einzeln archi

OficeLink

Aarean Archiv kompakt

Zielformat PDF (Anhange separat)

Template Posteingang

Archaierung

¥ eingebettete Anhange mitarchivieren

] alle Anhange archivieren

4 e o

Handeingaben im
Template leeren

* & arbe

Bl cockpit Wi Hontakts

Postkorb  Postkorb Team 6

Bemerkung * Zustellung in Postkorh

H

Cockpit
|

plegdatum * 65 Mobiles Cockpit v 4 MNeues C T Cockpit loschen

4 Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente

Geldschle Elemente

4 extadmin@firma.local
Posteingang
Emtwiife
Gesendete Elemente

S o Py Ty

pehs. ,O

Ungelesen

Alle

4 Blter

Microsoft Outlook
Microseft Outlook-Testnachricht
Diese E-Mail-Nachricht wurde

Microsaft Outlook
Mierosoft Qutlook-Testnachricht
Dinde E-Mail-Machricht wurdle

Aktuelles Postfach -

Datum v~ T

29042019

05102018

Meine Aufgaben und Ter (@ e
v Uberfallig
& ] merrany
eren mi
dani test 3
(R Antwe
= T Dmerfatiyg
- — P e
An  extad teranfragen iber Aareon CRM
Diese E- w Uberfallig

# Cockpit bearbeitan

Anfragen Aareon Mobileile Sei

v Uberfillig
& A 1} Oberfailig
" fufnie Y (ihertallie
Vertretung Jannis 588 3
v Uberfillig

v Uberfillig

CRM

54

7.05.2022 CRM

l 7062022 Postkorb Rechnu Dokument mit Barcodenum.

CRM

CRM - Nummer 100013

»

Details Abspringe
POSTKORB
Postkorb Rech (Dok mit Barcod : 116...
s Vol  w €, Verklein.. G, 1 w

*/1189565"

Fosthorl Recl

~ Allgemein

3

A Eingang Bgsk

R

1 & Rechnung erfassen

«* Annehmen

Hareon



osteingangsbuch:
ontrolle der Digitalisierung und Zustellung

W0 Cockpit o Favoriten “ [ Kontakte & Arbeitsauftrage G, YuSearch v & @ a QJ
START
gl Cockpit
Barcodes Organisation und Datenmanagement
Y. vuCom v P Mehr v Q¥
Filterkriterien - o= .
Y Filterkriterien 3 Bezeichnung suche 1007145531 H
v | Mr Bezeichnung Archivierungsstatus Zustellungss
Erfasser 1167856  Datenauskunft Barcode Kontakt WFW 1 Nicht archiviert
v —
1167816  Helenas Postkorb-Barcode Eingang Postkorb ERLEMANN i#7 Nicht archiviert (i1 Nicht
Archivierungsstatus
bl 1167796  Helenas Postkorb-Barcode Eingang Postkorb ERLEMANN T Nicht archiviert i Nicht
Alle Auswahl 5
1167756  Barcode Postkorb AAk Eingang Postkorb ERLEMAMNN 1 Nicht archiviert E
@ Zugestellt T
1167696  Test Rechnung/Gutschrift WFW Micht archiviert A
« € Fehlerhaft — I
o T - t N L
v ™ Nicht zugestellt L 1167678  REB-Rechnungen REB-Rechnungen sToLoT Nicht archiviert i Nicht <
1167677  REB-Rechnungen REB-Rechnungen STOLDT T Nicht archiviert G Nicht |
Alle Auswahl 1167676  REB-Rechnungen REB-Rechnungen STOLDT ™ Nicht archiviert
@ Zugestellt 1167657  REB-Rechnungen REB-Rechnungen STOLDT ™7 Nicht archiviert
Fehlerhaft - .
v e ' 1167656  REB-Rechnungen REB-Rechnungen STOLDT = Nicht archiviert
« 9 Nicht zugestellt -
1167636  REB-Rechnungen REB-Rechnungen STOLDT 7= Nicht archiviert
Y Speichern Y Erweiterter ... 1167617  REB-Rechnungen REB-Rechnungen STOLDT ™ Nicht archiviert 41 Nicht
—
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Digitaler Postkorb - Mieterschreiben
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Kategorisierung der Eingangspost

P Aktionen A

. # Rechnung erfassen

v Annehmen

P Dokument zuordnen

57

P Postkorb wechseln

BJ weiterleiten

Zuordnung zu
Stammdatum

Bearbeitung mit
Aktivitat

Zuordnung zu
bestehender
Aktivitat

Erfassung einer
neuen Aktivitat

Neue Indexierung Neue Indexierung
im Archiv im Archiv

Bearbeitung ohne
Aktivitat

Neue Indexierung
im Archiv

Aareon



Weiterleitung der Eingangspost

P Aktionen A

# Rechnung erfassen

Bei falscher Zustellung kann die Eingangspost in andere « Annehmen

Postkorbe weitergeleitet werden.
P Dokument zuordnen

? ] cockpit  d Favoriten v i Kontakte f% Arbeitsauftrage

P Postkorb wechseln

B9 weiterleiten

Postkorb wechseln
Alter Postkars Mieterpost

Meuer Postharb ™

Eingangspast - Mieteranfragen
Eingangspast - Rechnungen
Eingangsrechnungen

Freigabe Beispiel Posthorb
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Bearbeitung der Mieteranfrage im Postkorb

59

Die Eingangspost wird im
Archiv zum ausgewahlten
Stammdatum verschlagwortet.

Es kann entschieden werden,
ob die Eingangspost mit oder
ohne eine Aktivitat
weiterbearbeitet wird.

Wenn die Eingangspost mit
einer Aktivitat verknipft
werden soll, kann entschieden
werden, ob

* eine neue Aktivitat erstellt
werden soll

« oder eine Zuordnung zu einer
(zum ausgewahlten
Stammdatum) bestehenden
Aktivitat erfolgen soll.

W @ Cockpic Y Favoriten

v EE Konwakie & arbelsauftrige

Q, vusearch v & 3 4 W~

Aktivitatswechsel
& Loschen s Teilen
Aktivititswechsel - Aligemein
Aktivitat

Dokument

3 Mehr w

AKTIVITATSWECHSEL - ALLGEMEIN

Allgemein
m* - Mietvertrag v
E v
L Postkorbaktvitat nach Wechsel laschen
Neue anlegen Bestehende aus... Ohne Akbvitat ar...
AKTIVITAT
Allgemein
Bezelchnung
stemyp* (3 Aufgabe w
Akrhitarsoyp v
B ]

Details Absprunge

MIETVERTRAG Gollwitzer, Max 424289 [#i 1 WedsWihnbas
20
Allgemeln

wr. 424289

Bezeichnung  Gollwitzer, Max

Kontakte

name & Gollwitzer, Andreas

Verwaltungseinheit
gsemne W 7/5/6 - 1. links

adresse Brunnenstrake 5, 77-44135 Dortmund

Hareon



Option 1: Erstellung einer neuen Aktivitat

* Hinterlegung von Daten fur die
neue Aktivitat:

@ Cockpic e Favoriten | % B Kontakie  $& Arbeitsaulizge G, vusearch w & T A W
« Aktivitatstyp e

Aktivitatswechsel
L4 Beze I C h n u n g & Loschen =5 Tellen §oMehr w & zurocksemzen

Aktvicatswechsel - Allgemeln Details Abspringe

e [1° .
Akivitee legen Bestehende aus... Ohne Aktivitat ar...
® F || k t kiiviteel MNeue anleg
alligkel civitae L

AKTIVITATSTYP Beschwerde bearbeiten

Dakument AKTIVITAT Arbeitsablaufbeschreibung

® Bea rbelte r Beschwerdemanagement ist nicht nur ein wichtiges Elerment des aul den

Aligemein externen Kunden ausgerichteten Kundenbeziehungsmanagements,
sondern auch ein wesentlicher Ausgangspunkl for das

° Aktivitétsmerkmale gezeichnung*  Beschwerde bearbeiten [Mietvertrag: 424289 Gollwitzer, Max [| L AR R

emyps (@ Aufgabe v Beschwerden enthalten wichtige Informationen uber die vom Kunden

Systemiy
° N otiz A kt iVitét wahrgenommenen Qualitatsmangel von Produkien und Diensteisiungen.
AkLivitats

ivitatstyp * Beschwerde bearbeiten hd H

‘Wer diese Informationen intelligent nutzt, tragt mic dem

* Archivierung der Eingangspost v~ [ ke St g o e 5,
zum ausgewahlten _
Stammdatum, in dem Archiy, .
das administrativ mit dem T
Aktivitatstyp gekoppelt ist. « senscer @ 1l

Bearbeitung durch

« Aktivitat und Dokument werden
miteinander verknupft.
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Option 1: Erfassung

] coc kpit 3 Fawv

START

= o
B cocipir = pasti

oriten v Kontakte S Arbeitsaulirage

CHT

ur‘bx

Eingangsschreiben
+ Neuanlegen WV
Dokument zuordnen - All...
Aktivitat

Dokument

P Mehr v

DOKUMENT ZUORDNEN - ALLGEMEIN

Allgemein
Mietvertrag v
v Postkorbaktivitit nach Wechsel lgschen
Aktivitat Neue anlegen Bestehende auswa...  Ohne Aktivitit archi...
AKTIVITAT
Allgemein
[5] Aufgabe W
KomCenter - Beschwerde bearbeiten v

Beschwerdebearbeitung [Mietvertrag: 5510 Muller, Sebastian [Am

Beginn®  12.09.2023 =

Falig*  14.09.2023 B8

61

Details Abspringe Vorschau
il Cockpit Y% Favoriten w Kantakte 5 Arbeitsauftrage

START DBERSICHT

& Cockpit = Postkorb

Eingangsschreiben
=+ Meuanlegen Vv

Dokurment zuordnen - Allge... =

einer neuen Aktivitat

Aktivitat
Dokiament A (#) Aufgabenstatus In Bearbeitung
wert* (B) In Bearbeitung v
v Prozent erledigt 10%
DOKUMENT
Allgemein
Bezeichnung*®  Eingangsschreiben
Archiv*  Beschwerdeschreiben W
Be 12.09.2023 = Iy
~ Werwels 1
v Verschlagwortung 1.1
FaS Verweis 2 Mi
v Verschlagwortung 2.1
€ 4 ’ o i

1 Zurticksetzen Speichern
Details Abspriinge Vorschau

DOKUMENT
Beschwerdebearbeitung [Mietvertrag: 5510 Miiller, Sebastian [A...

£3 vollb... W & Vergroe.. S Verkleine.. & 0. | Vv

& Datel herunterladen
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Option 1: Erfassung einer neuen Aktivitat

62

Cockpit
5510 - Miiller, Sebastian (1 Wodis Wohnbau

=+ Neu anlegen WV © Loschen
Mietvertrag - Verwaltungseinheit
Mietvertrag - Allgemein
Optierung

Mieter

Mietstruktur

Sollstellung

Zahlung

Mahnung

Sammelmietvertrag
Mietanpassung

Sonstige Angaben

Merkmale

Wichtige Informationen

Aktuelle Aktivitaten

Archivierte Dokumente

I"("e

(5]

)
!

£
(]

2 Cockpit 7% Favoriten v FE Kontakte % Arbeitsauftrage

—
#4 v
[_'l" 1) 551 Miiller, Sebastian X

¥ YuStart v Y YuCom v : Mehr v (<2

& Aus Liste hinzufugen =+ Merkmal hinzufiigen

V' WICHTIGE INFORMATIONEN ()

A AKTUELLE AKTIVITATEN €

Anzeigen Alle Auswahl

W 524623 -| Beschwerdebearbeitung ... KomCenter-8 T 14.00.2

<+ Neue Aktivitat anlegen

Vv ARCHIVIERTE DOKUMENTE &
Anzeigen Alle In CRM hochgela... Nicht in CRM ho...
A Keine Suchkategorie €

Beschwerdeschr 12.09.2023 17:56

168642  [Y Eingangsschreiben

Vv Einmietung &

Vv Vertrags-Akte €3

& v Mieter-Akte )

Q, YuSearch v 08 @ [ o

Details

AUFGABE

Beschwerdebearbeitung [Mietvertrag: 5510 Miiller, Sebastian [A...

A Allgemein

Akthvitatstyp

v Aktivitatsmerkmale &

Medienkanal Eingang
NS S St

~ Annehmen

BJ Zuweisen

Abspringe

524623
Beschwerdebearbeitung [Mietvertrag: 5510 Malle...

[¥] KomCenter - Beschwerde bearbeiten

12.09.2023 18:45
12.09.2023
14.09.2023

Yuneo (WFW), Yuneo (WFW)

R AR e T e
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Option 2: Zuordnung zu einer bestehenden Aktivitat

* Archivierung der Eingangspost 7, AR — e
zum ausgewahlten o ¢
Stammdatum, in dem Archiy,
das administrativ mit dem JE— e

~ Zu dieser/diesem Aktivitdtswechsel hinzufigen @

Aktivitatstyp gekoppelt ist. e pe i —

[ ] Aktivitat u n d DO ku m e nt We rd e n auvizes Beschwerde bearbeiten - Geschaftspartner: 20027 Stark, H v | & Interessen
miteinander verknipft. AR

~ Verknipfte Objekte @
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Option 2: Zuordnung zu einer bestehenden Aktivitat

& Cockpit 7 Favoriten v [ Konmtakte S Arbeitsauftrige C, YuSearch v I ¢ ® @ °

" Eingangsschreiben®

Eingangsschreiben
+ Meuanlegen W 17 | ¥ Yusta Y o f Mehr v O 1 Zuriicksetzen
Dokument zuordnen - All... i Details Abspringe Vorschau
Migtvertrag * :
Alktivitat DOKUMENT -
' Postkorbaktivitdt nach Wechsel laschen : P .
Dokument 0 dl Cockpit 9% Favoriten v [ Kontakte % Arbeitsaufriige v IJ ¢ ® @ o
Neue anlegen Bestehende ausw... = Ohne Aktivitat archi...
AKTIVITAT
Allgemein Filterkriterien
AKTIVITAT AUSWAHLEN AUFGABE
Aktivitat Beschwerdebearbeitung [Kontakt: 7 Stern, Ma...
Akthvirat vil Q [ . =
M. At x or3sse B @ :
g - A~ Allgemein
nr. 524558
[ | | Bezeichnung
DOKUMENT ey Bezsichnung  Beschwerdebearbeitung [Kontakt: ...
. 524617 Aufgabe mit Erinnerung .
Allgemein axthitasstyp (2] KomCenter - Beschwerde bear...
fezsichrunz*  Eingangsschrelben 524558 Beschwerdebearbeitung [Kentakt: 7 Stern, Maria] g
zeichnung g
Ao Auswati 524542 Autgabe mit Bild Erfasst 08.09.2023 16:28
. 524533 Aufgabe mit Mall [Kontakt 1 Elektro List] e
Y fofask 5. gabe mit Mall [Kontakt: 1 Elektro Lis
HIERKS falig  10.09.2023
B L CRM 524532 Prifung der Rechnung 22023433 (WEG 17), Schindler Aufzuege GrbH - fallig an e
4 et T T 0 x Digitale Signatur 524524 Priifung der Rechnung 12023267 (REB 103), Schich Elektrotechnik GmbH - fallig Abgeschiossen
i Mielvertrag ller. Sebastian
Mabile g W Yuneo (WPW), Yunea [WEW)
v Verschlagwortung 1.1 % : 524523 Prifung der Rechnung 12023267 (REB), Schich Elektrotechnik GmbH
2 :

Motiz
524513 Integrationstest 2

Postkorb

524478 Prifung der Rechnung 12023266 (REB), Birnenbaum, Bertram Esdatinatiss
= Protokoll

524466 Kreditor v Aktivitdtsmerkmale €

Medienkanal E... =

524465, Prifung der Rechnung 12023261 (DOP 71), Firma Réder Mandant 1 - fallig ar "»

Art dar Racrh 1 5emn duech Marhl

X Abbrechen
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ion 2: Zuordnung zu einer bestehenden Aktivitat

g Cockpit ¥ Favoriten v Kontakte S Arbeitsauftrige 1 YuSearch v i 8 @ D o
START UBERSICHT ay
Cockpit B postkorb X [ Einga reiben*
Eingangsschreiben
+ Neuanlegen Vv i Mehr v [© Zuriicksetzen Speichern
Dokument zuordnen - Allge... S . Details Abspriinge Vorschau
Aktivitat AUFGABE Beschwerdebearbeitung [Kontakt: 7 Stern, Maria]
~ Postkorbaktivitat nach Wechsel laschen
Dokument ~ Allgemein
Altivitat Neue anlegen Bestehende ausw...  Ohne Aktivitat archi... Nr. 524558
g Beschwerdebearbeitung [Kontakt: 7 Stern, Marla]
AKTIVITAT Akt [®] KomCenter - Beschwerde bearbeiten
Erfasst  08.09.2023 16:28
Aktivitat* 524558 - Aufgabe - Beschwerdebearbeltung [Kontakn 7 Stern, M WV : start 08.09.2023
Fallig  10.09.2023
DOKUMENT o
Allgemein 1 Yuneo (WFW), Yuneo (WFW)
hnung* - Eingangsschreiben n
Archiv*  Beschwerdeschreiben v Eskalationsbeauftragter -
12.05.2023 5 1:
S Verwels 1 Mietvertrag Maller. X Larm durch Nachbarn
< v Verschlagwortung 1.1 X $ ~ Annehmen &9 Zuweisen
—_———————————————————————————
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Option 2: Zuordnung zu einer

66

E Loschen
Aktivitat - Allgeme..

Bearbeitet von

Zugeordnete ... &

Bemerkungen
Verkniipfungen

Verweise

8 Cockpit

T Favoriten v [F@ Kontakte

& Arbeitsauftrige

v Aufgabenstatus

Mehr v

TART UBERSICHT
Cockpit Postkarb L © 524558 - Beschwerdebearbeitu... X

524558 - Beschwerdebearbeitung [Kontakt: 7 Stern, Maria] RSN

(2

Nicht begonnen Pflichtfeld

v Prozent erledigt

0%

Vv BEMERKUNGEN

A VERKNUPFUNGEN (
» Aktivitaten

@' Neue Aktivitat anlegen

» Archivierte Dokumente

[ Eingangsschreiben

& Aus Liste hinzufiigen

12.09.2023

' Neues Dokument anlegen

» Arbeitsauftrage

A VERWEISE €

Vv Kontakt 7 Stern, Maria

& Aus Liste hinzufiigen

& Aus Liste hinzufiigen

Kontakt Hauptverweis

=+ Einzelnen Verwels hinzufiigen

Details

DOKUMENT Eingangsschreiben

E3 vollb... W @ VergroRe...

Abspringe
& Verkleine... @& 10.. WV
T i i r
o
-.L L Ly - fe il F 5P
Tt el e
{ g e Py
e/ : =
«

[> Annehmen | W

& Datei herunterladen

bestehenden Aktivitat
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Option 3: Ohne Erstellung einer Aktivitat

Auswahl des Archivs, in das
die Eingangspost zum
ausgewahlten Stammdatum
archiviert werden soll.
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DOKUMENT

Allgemein

Zugeordnete Indizes ()

Hareon



tion 3: Ohne Erstellung einer Aktivitat

Hl Cockpit 9% Favoriten v [F@ Kontakte % Arbeitsauftrage

Q Yusearch v I ¢ 0 ©2@QO

START UBERSICHT

Cl Cockpit Postkorb X gl Eir

gangsschreiben®

Eingangsschreiben

+ Neuanlegen Vv

i Mehr v I Zuriicksetzen Speichern
Dokument zuordnen - Allge... ‘ Allgemein Details Abspriinge Vorschau
Dokument stammdatum®  Mietvertrag hd VERSCHLAGWORTUNG 1.1
H Allgemein
+ Postkorbaktivitit nach Wechsel léschen Hauptindex
Kontakt-Nr. 22022372
MNeue anlegen Bestehende auswa...  Ohne Aktivitat arc...
- A Bereichs-Indizes
Kontakt-Mandanten-nr. 0
DOKUMENT
Kontaktname  Klaus Mayer
Aligemein Mandanten-Nr. 1
Bezeichnung*  Eingangsschreiben Mietvertrags-r. - 5510
~ Weitere Indizes
Archiv*  Beschwerdeschreiben v
Barcode-Nr
Belegdatum*  12.09.2023 5 i
= Scanvorgangs-Nr
Fal Verweis 1 Mietvertrag r. Sebastian { x
» Verschlagwortung 1.1 X
Houptindex
& Ak >
T —
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Option 3: Ohne Erstellung einer Aktivitat

69

4+ Neuanlegen WV

1| Cockpit

¢ Favoriten v

ICHT

© Loschen

Mietvertrag - Verwaltungseinheit

Mietvertrag - Allgemein

Optierung

Mieter

Mietstruktur
Sollstellung
Zahlung

Mahnung
Sammelmietvertrag
Mietanpassung
Sonstige Angaben

Merkmale

Wichtige Informationen

Aktuelle Aktivitaten

Archivierte Dokumente

~

Postkorb x & Mietvertrage
5510 - Miiller, Sebastian |_'-|~ 1 'u«'odiw.fonnbdu]

¥ YuStart v Y YuCom v ! Mehr v (2

B Kontakte 2 Arbeitsauftrage (Q YuSearch Npn ) 9 @ ;;9

UBERSICHT

|..r b & 5510 - Maller, Sebastian X

v WBM TEST (OE 0) a Goltigvon 01112022 X Datulls Abspriinge
v alte Vertragsnummer (OE 1) 1233564 Gultigvon 01.11.2022 X DOKUMENT Eingangsschreiben
Vv Anzahl Karten (OE 1) 202 X i
B3 vollb... W [©] Vergrofe.. Q, Verkleine.. | @& 10.. | V
W Zahltermin (OE 1) 15 Giltigvon 01.01.2023 X
& Aus Liste hinzufigen =+ Merkmal hinzufiigen
V' WICHTIGE INFORMATIONEN @) s 2 i Ll Gerda fo
£ Qcke { L~ { o f; ot
V' AKTUELLE AKTIVITATEN © SRR lcamanst 20 20 2 ek Eiclie
L o { K van 2. f -. -
- ; J.
V' ARCHIVIERTE DOKUMENTE & P WJoche Lif Bei, Wotre i oty lascle
IR, e 2 I 2 e Ermelzfe
Anzeigen Alle In CRM hochgela... Nicht in CRM ho... Tkl
- e T S rarals y ¥
; - B = X2 040540 ampol o
» Keine Suchkategorie ) Auf "diesem PC" gespeichert i =
T MG Al o
Y Eingangsschreiben Beschwerdeschr... 12.09.2023 17:56 A S go ciAte .;;-
£ i = 2 _./. o,
Vv Einmietung € — A -

v Vertrags-Akte @)

v Mieter-Akte & $ < Datel herunterladen
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Digitaler Postkorb - Eingangsrechnungen
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Fall 1: Eingangsrechnung erfassen

Digitalisierte Eingangsrechnungen kénnen tber den Postkorb erfasst
und dem Rechnungsdurchlauf zugefihrt werden.

9] cockpit  d Favoriten v Bl Kontakte  $& Arbeitsauftrage 0, Yusearch v
& ooy, X

# Rec hnung erfassen

¢ @ PE

& Annehmen

Postkorb Crgenission urd Datsnmaragement
P Dokument zuordnen R R QT
Filterkriterien m F 1 . N
Be. g i K l Barc .
Bezsichnung suche ] POSTKORB Postkorb Recl gen | mit : 1169557)
LR % verariiem B 100%
P Postkorb wechseln m *S 5w v e il
[+ L=
v Aktivitd i - Mieter ag :
h = * My
B ~ Aktivititstyp: Eingangspost - Rechnungen -/ | Q
feiterleit .
E 'I'||rl'|' EI E | 'E'I EI-I Ir 08.,03,.2022 14:14 54959 Postkort AAk (Dokument mit Barcodenummer: 1167776) Aktivitd | ﬁ‘ .
twik's
areon Deutschlznd Gk e
A B Aktivititstyp: Ei Feinlanddamm 159 T "I- fe
— 44139 Dertmund \—j \"Le
Gemany p
61819 Postkorb Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 11, Akthita
Ll ! ! b ! “ me and all hotels
Tmemer . 51
61817 Postkork Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 1. Aktits P 280020
— e 250030
61816 Postkorh Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 11... Aktits see vt
e r—— — ; AECHIIHG R ; Vs
A AW Rischiuregs, v, 10480028136 / .
61814 Postkork Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 11... Akthits - m:‘.c.‘m Bermutzer®l ; 04B_KwL
Gam:  Hemn Marcel Harmeyer
61813 Posthorb Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 1. Akthits rrer— [re— [T —————
Alle Auswahl
s T £ X
03 61811 Postkorb Rechnungen [Dokument mit Barcodenumme...  Aktivit * "f LR [2] s
AL Fritetick 1] o
TALID el P NORT CM [3] o
03.06.2022 0756 61810 Posthorb Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 11... Aktivits N ) .
40120 ECCash ¢ Local Detit Cand [Online] 16050
alle Auswahl
vithrstyp: Korrespondenz Kreditoren - - -
£ Aktivithestyp: K pondenz Kredit ol sa 50 i
Sal 000 ER
v Aktivititstyp: Mieterpost [rsm—— Batall Het=z FUR USRRUR At TR
.  Allgemeln
w Aktivititstyp: Post extern o
ur. 143640
v Aktivititstyp: Rec fassung T L
v Aktivitd p: Zentraler F ingang Eingang Postkorb
W= Erweiteter Filter o Annenmen B Weiterlgiter i Mehr v

b
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Anzeige der Eingangsrechnung

wraRY

I = |

kA, : 3
ew Vollbild = A
POSTKORB

Postkerb Rechnungen Dok wnt mit |

= N

N T G T - [ﬂ' n neuem Browser-Fenster &ffnen

Aktivicaestyp: Elngangspost - Rechnungen

0B.03202Z1414 54359 Pasthorh Adk [Dokument mit Barcsdenurmmer: 1167776

aktivitAtstyp: Eingangsrechnungen

Akrivitarstyp: Mieterpost

AktivicArstyp: Post extern

AktivitArstyp: Rechnungserfassung

172
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Anzeige der Eingangsrechnung

Cackpit W Favoriten i K " ks 2 9 Cockpit Fevorten % W Kontakte S Arbeltsaurrape

[r—
B pnsthars viewer %

Postkorb
Postkerb Rechnungen

®, erprifess

yp: Eingangspost - Mia! Be

Aktivitatstyp: Eingangspost - Rechnungen

455! sthorh Ask
Aarean Deutschland G
Rhenlanddsmen 199

W AktivicAestyp: Eingangsrechnungen 44135 Dortmund

Germany

me and all hotels

RECHHUNG
Rechnungs.-Nr, 10480028236 1
Datum:  24.02.20

Gast: Hen Marcel Harmeyer

104B_KiML,

Baschraibung Belasturng  Entlastung

12,50

18.00
Upsell Fee HORT CM [2] 0.0
EC Cash ¢ Locsl Debrit Card [Dntine]

aktivitatstyp: Micterpost
— Total 160.50

Aktivititstyp: Post extern Saldo 0,00 EUR

Hsttz EUR USEEUR  Brutn EUR
Aktivitatstyp: Rechnungserfassung aam a0 “ea wnen

o L0 &y S R e el PR b
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Aktion Rechnung erfassen

Rechnung erfassen

Annehmen

A

Aktivicatstyp: Eingangspost - Rechnungen

O Dokument zuordnen .o

A B Aktiviciestyp: Eingangsrechnungen 'i::lk’:"

me and all hotels

03.06.20. 7:57
rHr. 2 513
Postkorb wechseln L s
104B_KiML,

B weiterleiten

Bolastung  Entlastung
T TR Loghs [7] 1250
24.02.20 Friihatiick [1] 18.00
40220 Upsell Fee HORT M [2] 000
24.02.20 EC Cash ¢ Locsl Debit Card [Ontine]

w aktivititstyp: Micterpost
— Total 160.50

Saldo 0,00 EUR

Urmatzsbesser Ontail Hatts EUR s EuR Brutsn £UR

v Aktivititstyp: Post extern

Aktivitatstyp: Rechnungserfassung

__.._._/__/.__/.__f_._}_,_;’___‘... L A W W W G
57 S5 £ £ 8 (T 2 B0 B _L_JL. I WS . EAEAWRY
A A 63 0 8 !_L_J_JL‘_'M_JL_L B2 \_;\ 2D,
A £3 £ K3 oy IS SGN NCH S B A T 2 ER ThE
/u/_J_J_f._ Sl Bl I T S W A _\_L

Y S O ) T T R -1 V- % %\

' Aareon



Erfassung un

@ Cockpli

@ Cockpit 8 Rechnungen

Rechnungen
T Lesthen

echnung - Aligemein

fechnungspositicnen
‘errerhning
Minderungen
Buchung

Zahlung

Whchige Informat
Aktuelle Aktivicaren

Jokumente

175

*

[

awnrien

v

T
Ll &) ectou

doadis Wohnbau

d Speicherung der Eingangsrechnung

Q4 YuSearth b 5 ?
/ e

Mend [ —
Postkerb Rechnungen

®, yerprafers
P sknonen v

Abspriinge

~ Abspringe

mrechnung

Rechnung

3 Personenkonten

Aufrage

Aarean Deutschland G
Rhenlanddsmen 199
44135 Dortmund
Germarny

Wirrschaftselhelren

me and all hotels

&y
L]
£} Optinnen Furhhaiung
&

Iptinnen fahlungserkehr = : 74.02.20

RECHHUNG

druttorechnung

Rechnaungs.-Hr, 10480028336 ¢
Datum:  24.02.20
Gast: Hen Marcel Harmeyer

104B_KiML,

Datum Baschraibung Belasturng  Entlastung

Logis [7] 12,50
Fridhstiick [1] 18.00
Upsell Fee MORT CM [2) 000
EC Cash ¢ Locsl Debrit Card [Dntine]

Totsl 160,50

Saldo 0,00 EUR
Urmeakr e Untail Hmtt EUR USLEUR  Brutn EUR

Nettorechnung

-3 -8 -\ -\
| TS Vol Vot il inllh, VRIS, 5
| S el Rl VR W W, ¥

. DA EACAEA
B RS
NN T S N R
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Rechnungsdurchlauf

Das Dokument zur Rechnung wird im richtigen Archiv (It. Konfiguration) verschlagwortet.
Der Eintrag fir den Posteingang ,Rechnung” im Master ,Postkorb” wird entfernt.
Der Anwender kann die nachste Eingangsrechnung aus dem Postkorb erfassen.

Je nach Konfiguration des Zufallsgenerators werden automatisch Aktivitaten zur
Rechnungsprufung erstellt.

Alternativ kann auch direkt eine Aktivitat in der erfassten Rechnung tUber YuCom erstellt werden.
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Fall 2: Eingangsrechnung zu vorhandener Rechnung
zuordnen

Digitalisierte Eingangsrechnungen kénnen tber den Postkorb erfasst
P Aklignien. A und einer bereits erfassten Rechnung zugeordnet werden.

. # Rechnung erfassen

9] cockpit  J Favoriten v B Kontakte  $ Arbeitsauftrage 3, Yusearch v & 3 PG
& Annehmen e - ~ f
Postkorb Crganizauon und Dat=nmanagement
. o ) >
P Dokument zuordnen
= = RB Postkorb Rechnungen (Dol mit Barc ]
i 5 . w R v 1009 v
P Postkorb wechseln m A \
. . W ap . f\ -
- I titstyp: Eingangspo: e . J_f VIT\Q
1A T =T i
B weiterleiten ol
a frer Bt Gt AT,
= e puiva
j S— ,  meandall hotels
:m—nu 240220
I et B 250020
.......... — e,
| caea:0rsr  miEts postior Rechnungen Gokiment i Bsrcodenummner 1. AUt g ~
v
1EM 7]
j S— | Detit Inej
[ Tonal
Barcode Saldo
S e
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e [
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Fall 2: Eingangsrechnung zu vorh

zuordnen

& Cockpit ¥ Favoriten v BH Kontakee % Arbeitsaufirage

STARY UBERSICHT DONUMENT ZUORDNEN
& &8, X [E X

Cockpit Mi gen - mh*

Mieteranfragen - mh

-.|v

Aligemein

i Mehr v

DOKUMENT ZUORDNEN - ALLGEMEIN

? 8 Cockpit ¥ Favoriten vV EH Kontakte R Arbeitsauftrage

/ g OmERSICHT op
Mena Cockpit Postkorb Mieteranfragen - mh#*
Mieteranfragen - mh

v

Dokument zuordnen - Aligemein - e

Filterkriterien

Rechnungstyp

Alle Eingang Ausgang

Rechnungs-Nr.

x

erne Rechnungs-Nr. von

terne Rechnungs-Nr. bis

Rechnungssteller/Kredit

Mehr v

RECHNUNG AUSWAHLEN

Rechnungssteller/Kreditor enk X

Rechnungstyp

Eingangsrechnung

Rechnungs-r.

28770

Eingangsrechnung
Eingangsrechnung
Eingangsrechnung
Eingangsrechnung
Eingangsrechnung

Eingangsrechnung

MK

Test kos process 2

kos Test prozess

Mk Gutschrift Test mit neg...
MK Test ohne Bast

1234

26391 REB 141

12022666

12022655

12022654

12022652

12022607

12022605

12022587

12022574

10001 Axel Schenk

10001 Axel Schenk

10001 Axel Schenk

10001 Axel Schenk

10001 Axel Schenk

100017 Axel Schenk

55556 Axel Schenk

10001 Axel Schenk

ener Rechnung

15 zuriicksetzen

19 zZuriicksetzen

Abspriinge

RECHNUNG MK Workflow |f: 1 Wodis Wahnbau

~ Allgemein

Rechnungstyp

Rechnung:
Rechnungsstatus
Beleg-Nr.
torenkonto
torenkonta
Art
Rechnungsdatum
Leistungsdatum
Eingangsdatum

Erfasst

Eingangsrechnung
MK Workflow
£8 Volstandig

B 10001 - Axel Schenk

Rechnung

22.09.2022
22.00.2022
22.09.2022

22.09.2022

[E speichern
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Fall 2: Eingangsrechnung zu vorhandener Rechnung
zuordnen

y 2 Cockpit ¢ Favoriten ¥

P kontakee S Arbeitsaufirage

START UBERSICHT DOKUMENT FUORDNEN
& = X 0 X

Cockpit Postkorb
Mieteranfragen - mh

v

Dokument zuordnen - Allgemein

Dokument

Mieteranfragen - mh*

DOKUMENT ZUORDNEN - ALLGEMEIN

Allgemein

DOKUMENT

Allgemein

. Bemerkungen o

Text eingeben

@ Postkorbaktivitat nach Wechsel loschen

Neue anlegen

Bestehende auswéahien

(B verweis hinzufigen

Details

AKTIVITATSTYP Antrag ablehnen 3
Arbeitsablaufbeschreibung

6 zuricksezen (B Speichern I
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Vier-Augen-Prinzip

80

Hareon



Vier-Augen-Prinzip

Prifung der Ausgangspost ‘

&

\/ N \/
Postausgangsstelle Ersteller des Postausgangs Prifer des Postausgangs

(1) Erstellung einer
Aktivitat zur
Genehmigung

(2) Erstellung des
Postausgangs-
schreibens

Korrektur des

Postausaanas- (3) Weiterleitung (4) Prifung
sch:ei%eng an Prufer Postausgangsschreiben
(6) Zustellung des | ! | ]
Postausgangs ° Nicht genehmigt Genehmigt
Y
(7) Beendigung der (5) Weiterleitung
Aufgabe Postausgangsstelle

81 Aareon



" 7o [ ! 1 YuSearch oD@ |
START UBERSICHT . VORLAGE .
) 0 Cockpit B Vorlagenverwaltung X @ Thomas Jenke * e extbausteinunterschrift_enk... * -
P ostausgangss Ch I'eipen g ——
Datei Startseite Einfiigen Seitenlayout WVerweise Seriendruck Ansicht
L L

Calibri - 1mn - A w n - A F

Einrichtung

Serienbriefvorlage und Textbausteine

a n |eg e n e . g &% v B & Q| yuSearch 0 ® o 6
< ! r Mietvertrage_Test_2-Kopie.docx®

 Vorlagenverwaltung: Textbausteine
fur die digitalen Unterschriften
anlegen

cht

M ;( Datel Startseite Einfugen Seitenlayout Verweise Seriendruck Ans|
aroel Harmeyer 7 18

Normales Dokument = !;I Feld erstellen = EI Funktion einfigen ~

L 3 4 5 ) ] 1 12 13 14 15 16
g fa

* Vorlagenverwaltung:
Ausgangsschreiben mit 2
Unterzeichnern erstellen

* Einbindung von Textbausteinen fir Kopf-
. { FILLIN "Bitl“e den Betreff des Schreibens eingeben:" \d "Betreff: Antwortschreiben wegen Ihrer
und FuBbereich e

» ASK-Abfrage der Unterzeichner mit O —
Ei n b i n d u n g d e r TeXt ba u Ste i n e m it d e n {FIL:IN ":ttahden Arrl::hreibetext eingeben:" \d "wir konnten lhre Beschwerde klaren.” }
d ig ita | e n U n te rs C h rifte n { ASK "Unterschrift_1" "Interner Unterzeichner 1" \d "Harmeyer" }

{ INCLUDETEXT "Textbausteinunterschrift_{REF Unterschrifi_1}.docx" }

{ ASK "Unterschrift_2" "Interner Unterzeichner 2" \d "Jenke" }
{ INCLUDETEXT "Textbausteinunterschrift_{REF Unterschrift_2}.docx" }
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Postausgangsschreiben

Einrichtung

Aktivitatstyp erstellen

« Aktivtatstyp: Postausgang
genehmigen

o Aktivitatsmerkmal: Status

Postausgangsschreiben mit Werteliste

Genehmigung Werteliste

83

3 Cockpit  ©¥ Favoriten

Postausgang genehmigen

Meu anlegen T Leschen

Alctivititstyp - Allgemein
Vorbelegung

Einstellungen

Zugeordnete Aktivitatsmerkmale
Beschreibung des Arbeitsablaufs
Einstellungen Archivierung

Eskalationsstufen

Automatische Bearbeiterzuordnung

B Kontakte R Arbeitsauftrage

i Mehr &
AKTIVITATSTYP - ALLGEMEIN
Bezeichrung*  Postausgang genehmigen
E Aufgabe
Ohne

VORBELEGUNG
gerrerr  Genehmigung Postausgang
Stammdatum Im Betreff
@ 1 Ta
~* Falligkeit anderbar
EINSTELLUNGEN

Wechsel des Aktivitatstyps erlauben
__ Benutzergruppen beim Speichern in Benutzer auflisen

Mach ErstellenvAndern elne E-Mall an alle Bearbelter senden

endbar in Stammdaten

ZUGEORDNETE AKTIVITATSMERKMALE
Status Postausgangsschreiben Statussigenschaft Ja Plichfeld: Ne

Aktivitatsmerk Status Postausgangsschrelben H

Details Abspringe

AKTIVITATSMERKMAL Status Postausgangsschreiben

Allgemein
Status Postausgangsschrel ben
1

Postausgang erstellen

' Statuseigenschaft

Pllichufel Mein
Abhangigkeiten

Bsewert Ergebnismer...  E
Postausgangsschreiben erstellen Fortschritt... 0O
Postausgangsschreiben genehmigen Fortschritt... 25
Postausgangsschreiben genehmigt Fortschritt... 75
Postausgangsschreiben muss korrigiert werden Fortschritt ... 50
Postausgangsschreiben eredigt Fortschritt... 100
Postausgangsschrelben zustellen Fortschritt... 75

Abhangigkeit hinzufugen

Hareon



Postausgangsschreiben gy

Ablauf

« Aktivitat auf Basis des erstellten
Aktivitatstyps (z. B. ,Postausgang
genehmigen”) erstellen

* Der zustandige Bearbeiter kann
vorbelegt werden durch den Benutzer,
der im Standard im zugrundeliegenden
Bestand flr die Bearbeitung dieses
Aufgabentyps als zustandig
konfiguriert wurde (im Rahmen der
+Automatischen
Bearbeiterzuordnung®).

84

START
g

. -
el Cockpit R =T =

Mietvertrage Verrige

N am=—-Ar —-m

H] Cockpit % Favoriten ~~ [ Kontakte 3 Arbeitsauftrage Q. YuSearch

{- Neuanlegen T Léschen Y YuStart ~~ Y. vuCom v~ i Mehr v (&

Status

<

Bezeichnung
735 Kramer, Gertrude und Karl-H
4932 Frings, Melanie und Christian
601390 Grader, Hauke
659 Graumann, Anneliese
3871 Berger, Sigrid
5181 Kimmel, Ina
600765 Steimann, Bernd
601378 Grader, Hauke
600088 Kersting, Friedrich
600123 Steimann, Bernd
600193 Rasquin, Dirk
1399  Adam, Uwe
601379 Bisterfeld, Hans
4635  Beier, Dominik
601387 Thiele, Jessica
600730 Meier, Konrad
601393 Onlinemietvertrag

600898 Schmidt, Franziska

. » Erstellungsmodus verlassen

Allgemein

aktivitsistyp * 2] Beschwerde (Dialoge 2024)

Bezeichnung *  Beschwerde [Mietvertrag: 601390 Grader, Hauke [Am Romberg

Starc*  18.03.2024 [
Falig*  25.03.2024 [
Erinnern Nicht erinnern Erinnern
___ Annehmen
Bearbeitet von
Aktiv Benutzer Benutzergruppe
Benutzer *  Harmeyer, Marcel (MHARMEYER) R
Zugeordnete Aktivitditsmerkmale
Aufgabenstatus [ Micht begonnen v
Aufgabenprioritit a Normal 7
Beschwerdeart v
Beschwerdegrund ™ @ Ruhestdrung B
Klsrende Maknahmen Alle Auswahl

| | 6 Regulierung durch Hauswart
|| |_!d Antwortschreiben

L] r‘-’: Abmahnung

[ & persoenliches Gespraech

Aktivitit erstellen | i

Hareon



Postausgangsschreiben
Ablauf

 Schriftverkehr (z. B. ,Antwortschreiben fur
Beschwerde”) aus der Aktivitat heraus
erstellen

* Eingabefelder aus der Vorlage sind
vorbelegt und kénnen durch den Ersteller
geandert werden (Betreff, Anschreibentext,
Genehmiger).

85

H cockpit ¥y Favoriten ~~ [ Kontakte % Arbeitsaufirage O, YuSearch v b 0 ® o a
START UBERSICHT —  (Bm ) 3 MIETVERTRAG
Cl Cockpit & Mietvertrage x ‘. ‘ & 601390 - Grader, Hauke 8| © 32087 - Beschwerde [Mietvertr... ~ -

32087 - Beschwerde [Mietvertrag: 601390 Grader, Hauke [Am Rombergpark 2, 44135 Dortmund, 1/2/4]] EORIEIETEEE

W Losch... Y. vuc.. P M. v O [> annehmen | ~

AKTIVITAT - ALLGEMEIN Details Letzte Durchlaufe

SCHRIFTVERKEHR ERSTELLEN

Allgemein
Nr.
32087 Allgemein
Systemtyp *
Anschreibenkategorie*  Anschreiben s
Althvitatstyp Serienbriefuorlage*  Antwortschreiben Beschwerde (Dialoge 2024) RV
Bezeichnung®  Beschwerde [Mi .
—  Einstellungen
sart® 18032024 Dokumente  Zur Anpassung bereitstel... Direkt verarbeiten
Q Falig®  25.03.2024 Bezeichnung Arbeitsaufirag
U
I =rinnerm i Auswertungsdatum  30.04.2024 ]
C
K Ange’:mr"in von -
L Eingabefelder aus Vorlage
I
n BEARBEITETVON Bitte den Betreff des Schreibens eingeben:
K Betreff: Antwortschreiben wegen |hrer Beschwerde
s Hier kannst Du Benutzer/Benutzergruppen auswahlen, die ein
5 Kommunikation) zugeordnet sind. 48/3000

Bitte den Anschreibetext eingeben:

Benutzergruppen wir konnten Ihre Beschwerde klaren.

35/3000

nterner Unterzeichner 1

Benutzer Harmeyer

- Harmeyer, Marcel (MHARMEYER) 8/3000

nterner Unterzeichner 2

ek
enutzer ™  Harmeyer, Marc
8 i Jenke

5/3000

. S . Abbrechen [> schriftverkehr erstellen
S e
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Postausgangsschreiben
Ablauf

Der Bearbeiter kann nach Fertigstellung seiner
Aufgabe

« das Merkmal auf ,Schreiben erstellt” andern,

» den Status auf ,Postausgang genehmigen”
andern und

* eine Weiterleitung zu dem genehmigenden
Kollegen vornehmen.

86

] Codkpt T Favoren v Konwkte S Arbeitsauftrage

Nr. 32087
Bereichrung  Beschwerde [Mietvertrag: 601390 Grader, Hauke [...

i P Beschwerde (Dialoge 2024)

sutgatenzia: [ Postausgang genehmigen
enprionian E Mormal
Fwerdeart J eelefonisc] h

Bescrwerdegrnc* (B Ruhestorung

privRaCSTYp [

als newer Bearbeiter eingetragen.

Benutzer

Benutrer*  Harmeyer, Marcel (MHARMEYERY



Postausgangsschreiben
Ablauf T ———

* Prifung des Postausgangsschreibens durch Sheen Do e
a n d e r e n B e n u t Z e r AkcitBtseyp Beschwerde (Dialoge 2024)

Aktivititsmerkmale

Aufgabenstatus . Postausgang zustellen

* Der Prufer kann nach Fertigstellung seiner ez fiae
AUfgabe schwerdeart @@ telefonisch

erdegrund * &RUheStﬁrung

- das Merkmal auf ,Schreiben genehmigt” andern,

Alle Auswahl

» den Status auf ,Postausgang zustellen” andern und [ @ g et

L La antwortschreiben

* eine Weiterleitung an die zentrale Postausgangsstelle B scvetenasn

a Schrelben genehmigt
VO rn e h m e n . Schreiben abgelehnt
.
Schreiben korrigiert
. u Schreiben zugestellt

Status Postausgang a Schreiben genehmigﬂ

¥ Abbrechen
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Postausgangsschreiben
Ablauf

» Zustellung an den Mieter
Uber bevorzugten
Medienkanal (Post, E-Mail, L i o
Druck & Versand, CRM) T r e Laauowainte

durch den Bearbeiter in der 7 o | [r————
Posta u Sga ng Sstel |e v 1 Mietvertrag Nr. 601390 oK oK 0K - L [e—— -

 Beendigung der Aufgabe

W o m™mMmAC=—T
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Postausgangsschreiben
Ablauf

Protokollierung der Aufgabe kann zu jeder Zeit
(auch nach Abschluss) beauskunftet werden.

89

Details Abspringe
AKTIVITATSMERKMAL Status Postausgang

Allgemein

Bezeichnung Status Postausgang

Wert  Schreiben zugestellt D)

Statusei . Verlauf
atisel 03.03.24 QO Schreiben erstellt eriad

| 12:12 SOMMER, MARC (SOMMER)

03.03.24 O Schreiben genehmigt
12:18 HARMEYER, MARCEL (MHARMEYER)

03.03.24 O Schreiben zugestellt
12:26 SOMMER, MARC (SOMMER)

Aareon



Postausgangsschreiben
Ablauf

Genehmigung von Massenschreiben

* Fur den Schriftverkehr relevante Mietvertrage in der Auflistung der Mietvertrage (Master) filtern und
auswahlen

« Serienbrief erstellen

» Kontakt ,Sammelkontakt” aufrufen

« Aktivitat ,Postausgang genehmigen” erstellen
* Arbeitsauftrag Serienbrieferstellung anhangen

» Genehmigungsprozess durchflihren

90 Hareon



Digitale Unterschrift

91
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Digitale Unterschrift

Digitalisierung der Einholung von Unterschriften

Analoger Prozess:

Druck Interne Frankieren Versand  Unterschrift Versand Priifen Scannen
Unterschriften des Kunden

Digitaler Prozess:

g © %

Ubermittlung Unterschrift Riicksendung
via Digitale aller via Digitale
Unterschrift Beteiligten Unterschrift

92 Hareon



Digitale Unterschrift
Einrichtung

HelpCenter:
Wie richte ich die ,Digitale Unterschrift”
mit Scrive ein?

93

d]] Cockpit ¥y Favoriten ~~ [ Kontakte 3¢ Arbeitsauftrige

START .
Cl Cockpit M Wie richte ich die "Digitale Unte.. =

< zruck Wie richte ich die "Digitale Unterschrift" mit Scrive ein?

WIE RICHTE ICH DIE "DIGITALE UNTERSCHRIFT" MIT SCRIVE EIN?
Du mochtest die "Digitale Unterschrift” mit "Scrive” einrichten.

HINWEIS: Die Verwendung der Digitalen Unterschrift mit Scrive setzt eine angebundene Archivierung voraus.

OPTIONEN ALLGEMEIN
= Bitte trage in "Systemeinrichtung > Optionen > Optionen Allgemein” unter "Digitale Unterschrift” Deine Verbindungsdaten ein.

» Fille die Felder unter "Allgemein” wie folgt:
> Digitale Unterschrift: "Konfigurieren®
o Technologiepartner: "Scrive”

»  Fiige nun unter "Azreon Connect” die Verbindungsdaten ein, die Dir zur Verflgung gestellt wurden:
'‘Benutzername”
'Passwort”
'ID”

i

2] Cockpit T Favoriten W Kontakte 2 Arbeitsauftrage

START
H:l co(:kplt {j optionen Allgemein % _

Optionen Allgemein Systemeinrichung Optionen

[

]

P Mehr v O

Bankverbindungen
DIGITALE UNTERSCHRIFT

Merkmale

Wﬁmpin

Hareon



Digitale Unterschrift

Einrichtung

Serienbriefvorlage einrichten

* Neue Funktion im Wodis Text Editor:
Feld erstellen — Digitale Unterschrift

* Festlegung der Orte, an denen digital
unterzeichnet werden soll

* Festlegung, wer an diesem Ort unterzeichnen
soll

* Neben Feldern flir die Unterschrift konnen
auch Felder flrr die unterschreibenden
Personen zur Abfrage weiterer Eingaben
erstellt werden (z. B. Checkbox zur Abfrage
des Einverstandnisses zur
Datenschutzerklarung)

94

T

g1 co.. % Fav.. ~ [E Kon.. S Arbeitsau... Q1 YuSearch

| X 5 . .
/orlagenverwaltung = Anschreiben (Scrive) X

Digitale Unterschrift einfligen

Intern

Feldart®* Unterschrift

Feld Mr. ®

Feldeigenschaft Optional

® Abbrechen ~ Einfigen

Hareon



Digitale Unterschrift
Ablauf

» Serienbriefe auf Basis der
Seriendruckvorlagen erstellen (z. B. in
einem konkreten Mietvertrag und
Kautionsvertrag)

* Aktivitat vom Typ ,Digital
unterschreiben” erstellen

* Verknupfung der Aktivitat mit dem/den
erstellten Serienbrief(en)

* Wodis Yuneo ordnet die konkreten
Unterschreiber zu den in der Serienbriefvorlage
definierten Unterschriftenfeldern zu.

» Dokumentenmappe wird zur Unterschrift an
das Portal des Dienstleisters ,Scrive”
Ubergeben.

95

Mietvertrage Vertrige

N O RAmA T =T

-=N—CcCoO

= Neu anlegen ™~ 'EI' Laschen ‘ YuStart Y

YuCam v i Mehr ~v >

Man AKTIVITAT ERSTELLEN

735 Kramer, Gertrude und Karl-Heinz ° Aktiv

4932 Frings, Melanie und Christian @ Aktiv
v 601390 Grader, Hauke @ Aktiv
. 659 Graumann, Anneliese @ Akiiv
3871 Berger, Sigrid @ Aktiv
5181 Kimmel, Ina © Aktiv

600765 Steimann, Be

601378 Grader, Hauke

AANNAR KWarcting Eria

rnd @ Aktiv

Arirh ® v

® Gekindigt

Aligemein

[ Erweiterte Erstellung affnen

.. % Erstellungsmodus verlassen
td

S Arbeitsauftrage Q, YuSearch v 34 ® o a

1 Cockpit 7% Favoriten ~ [ Kontakte
START OBERSICHT
]
ED COCkpit Q‘ AIEAERE = w Altivitatan egen ned —

Aktivitit anlegen neu [FOJEILEMIEEY
P Mehr
~~ Archivierte Dokumente
A i . e
/1, Digitale Unterschrift ®
ne mindestens ein Archivdokument zur Unterzeichnung mit der digitalen Unterschrift z.

- D
(X Aus Liste hinzufugen E
1
o frhaiteauftsan A



Digitale Unterschrift

2] Cockpit  1¢ Favoriten ™ [ Kontakte 2 Arbeitsauftrage Q YuSearch v o 9 ® o a

N ol ST';ZT it 2 I:IEiiEl:tS\:r'l:;I"';r'Ei e wu tivitat anlegen neu* _
Vor-Ort-Unterschrift: Coit 2 Mieverrig: 7R I

Der Link eines externen praseanicgenne R i S
Unterschreibers kann einem o
Sachbearbeiter zugeschickt - Pl pRTEE
Werden' 5 e Authentifizierung*  Keine zusatzliche Authentifizierung (Standard) v
Auf diese Weise kann z. B. ein E Nicht ermogichen Ermaglichen °
personlich anwesender Mieter A E A i Vo O
auf dem iPad des v unerscien :
Sachbearbeiters digital | /= Seemerteednert B X 1<
unterschreiben. e e
Kontakt* Ahorn, Anton X v Q
y v Vor Ort unterschreiben ¢

96 Hareon



Digitale Unterschrift
Ablauf

* Die Unterschreiber erhalten per E-Mail einen Link,
um auf dem Portal ihre digitale Unterschrift leisten
zu kénnen.

(Optional kann die Starke der Authentifizierung
erhoht werden: SMS mit PIN, QES.)

* Nachdem alle Unterschreiber ihre Unterschrift
geleistet haben, erhalt der zustandige Bearbeiter in
seinem Cockpit eine Information Uber die Aktivitat.

97

. . & = | e
noreply@api-testbed.scrive.com © 9%
An Marcel Harmeyer 28.02.2024

@ Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhéhen, hat Outlook den automatischen Download von
Bildern in dieser Nachricht verhindert.

This email originated from outside of the organization. Do not click links or open
CAUTION: attachments unless you recognize the sender, you are sure the content is safe and the
sender has not been faked.

SCrive.

Wohnbau XYZ hat Sie zu einem elektronischen Unterschriftsprozess iiber Scrive
eingeladen:

Es gibt ein neues Dokument zum Unterzeichnen

Weiter zum Prozess

Hareon



O Verwaltung von
4 Vertretungen
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Grundlagen

99

Es konnen Abwesenheiten fir jeden
Benutzer angelegt werden.

Ein Vertreter vertritt einen Benutzer fir alle
seine angelegten Abwesenheiten.

Die Vertretung bezieht sich zunachst auf
die Anzeige der Aktivitaten des zu
Vertretenden im Cockpit.

Fr den Vertreter muss ein Cockpit fur die
Vertretungen vorliegen.

Fenster ,Vertretungen”
Wer vertritt wen?

Fenster ,,Abwesenheiten”
Wer ist wann abwesend?

~ Fenster , Cockpit”

Welche Aufgaben muss ich

- vertreten?

Hareon



Wer vertritt wen?

Im Fenster ,Vertretungen”
konnen fur einen Benutzer e —— S r—
beliebig viele Vertreter . i [

Allgemein

zugewiesen werden. o e e R

rrrrrrrr

Im ersten Schritt wirken sich die | . -
Vertretungen nur auf Aktivitaten | e
(Kommunikation) aus.

100 Hareon



Wer 1st wann abwesend?

Im Fenster ,Abwesenheiten” kann ein
Benutzer seine Abwesenheiten =z -
hinterlegen (z. B. Urlaub). —— o ——r TR P

Allgemein

Uber ein entsprechendes — i i . |
Funktionsrecht (Admin) kann ein = S B . -
Benutzer auch fur andere Mitarbeiter - T "
Abwesenheiten erfassen (z. B. bei =
Abwesenheit durch Krankheit). Der m
Master enthalt die Angaben zum |
Vertreter. |

Bei der Anlage einer Abwesenheit wird
gepruft (Warnhinweis), ob der
Vertreter selbst abwesend ist bzw. ob
der Benutzer in dem Zeitraum fir eine
Vertretung vorgesehen ist.
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Welche Aufgaben muss ich vertreten?

Im Cockpit werden alle zum W] o e e L,
aktuellen Zeitpunkt offenen

Aktivitéte n VO n d e n Kol |eg e n | B@ Mobiles Cockpit ¥ = Neues Cockpitanlegen T Cockpitlischen &% Cockpit bearbeiten

Meine Aufgaben und Termine @

aufgelistet, fir die der Benutzer o
. . ~ Uberfllig EE Eirgengsrechrurgen |
die Vertretung Ubernehmen soll. - : e

Details Abspringe

Postkork Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 1169... |~ D zuletzt benutzt
4 Vertretunge
21112022 Prfung der Rechnung 12022825, & Maier 61810 Eingangsrechnurgan £} Oberfatig | 13 vertretungen

S Abwesenhelien

Postkort Rechnungen (Dokument mit Barcodenummer: 1169
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Welche Aufgaben muss ich vertreten?

Voraussetzung fur die Anzeige
der Aktivitaten ist, dass der
Benutzer Uber die
entsprechenden Rechte an den
relevanten Aktivitatstypen
verflgt.

Es gibt eine neue Widget-Art
JArbeitsvorrat (Vertretung)®, die
der Benutzer in seine Cockpit-
Ansichten individuell integrieren
kann.
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Welche Aufgaben muss ich vertreten?

Eine Auswahl von spezifischen
Benutzern, deren Aktivitaten man
in diesem Widget angezeigt
bekommen mochte, ist bei diesem
Widget-Typ nicht moglich.

In den Einstellungen des Widgets
kann sich der Benutzer einen
Uberblick dartber verschaffen, fiir
wen er in welchem Zeitraum die
Vertretung Ubernehmen soll.
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Welche Aufgaben muss ich vertreten?

Der vertretende Benutzer wird erst
dann als weiterer Bearbeiter in die
Aktivitat eingetragen, wenn er
diese auch aktiv annimmt.
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Das hat den Vorteil, dass die
Vertretung von mehreren Benutzern
Ubernommen werden kann.

Die Bearbeitung der offenen
Aktivitaten eines abwesenden
Kollegen kénnen sich somit mehrere
daflir vorgesehene Vertreter
aufteilen.

Kommt der abwesende Bearbeiter
zurlck, bleibt er weiterhin der
einzige verantwortliche Bearbeiter,
wenn die Vertreter die Aufgabe
durch eine aktive Annahme nicht
ubernehmen konnten.
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