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Einrichtung 

Schnell und leicht verständlich: In nur ein paar Schritten richten Sie Ihre onOffice Software ein. Vom 

Aufruf Ihrer Software über die Einrichtung von E-Mail-Adressen und Portal-Schnittstellen bis hin zur 

komfortablen Erstellung von Vorlagen ª die kurze Einführung begleitet Sie von A-Z zur ersten 

Nutzung Ihrer Software! 
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So loggen Sie sich ein 

Der erste Schritt zur Nutzung Ihrer Software ist das Einloggen über Ihre persönlichen Kennwörter. 

Jeder Benutzer besitzt eigene Kennwörter, die vom Administrator inklusive verschiedener Rechte 

vergeben werden. Die professionelle Benutzerverwaltung ermöglicht es, dass jeder Nutzer auf seiner 

persönlichen Plattform arbeitet und dennoch - je nach Rechteverteilung - mühelos auf alle Daten 

zugreifen kann. Für den optimalen Workflow und damit eine effiziente Arbeitsweise. 

Einloggen über die Homepage www.onoffice.de:  

Geben Sie in die Adressleiste Ihres Browsers www.onoffice.de ein. Klicken Sie ganz rechts auf den 

_i^rbkċObfqboċ±HrkabkċIldfk¤+  
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Eingabe Ihrer Login-Daten 

Geben Sie Ihren Kundennamen, den Benutzernamen und das Passwort ein. Achten Sie dabei bitte 

auf die exakte Groß- und Kleinschreibung. 

 

Das Plus an Infos 

Die Info-Boxen "onOffice News", "schnelle Hilfe" und "onOffice Support" geben Ihnen sinnvolle und 

nützliche Informationen rund um die onOffice smart Software. 

 

Login-Link generieren 

Sie können Ihren onOffice Zugang als Startseite Ihres Browser speichern. Die Zugangsdaten müssen 

also nicht jedes Mal erneut eingegeben werden. Beachten Sie dabei, dass Ihr Passwort in diesem 

Link enthalten ist und damit für andere Benutzer auf Ihrem Computer zugänglich sein könnte. 

Es stehen Ihnen zwei unterschiedliche Möglichkeiten zur Genierung Ihres Login-Links zur Verfügung.  

1. Unter  

Aktionen >> Login generieren  

 

 

 

oder  

2.  

3.  

4. unter Ihren Benutzereinstellungen 

Extras >> Einstellungen >> Benutzer  
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können Sie Ihren Login direkt für Ihre onOffice smart sowie onOffice smart mobile Version erzeugen. 

Kopieren Sie den vorgegebenen Link und speichern diesen als Verknüpfung auf Ihrem Desktop oder 

als Lesezeichen in Ihrem Browser ab. 

 

 

 

  Login Link als Verknüpfung anlegen 

 
Gehen Sie auf Ihren Desktop und machen einen Rechtsklick. Wählen Sie die Option 

Neu >> Verknüpfung  
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aus. Im Anschluss öffnet sich ein Pop-up Fenster, in den Sie den generierten Login-Link einfügen. 

Klicken Sie danach auf den Button "Durchsuchen" und wählen den Zielort "Desktop" aus und 

bestätigen Sie Ihre Auswahl mit "OK". 

 

Die direkte Verknüpfung wurde nun automatisch auf Ihren Desktop mit einem passenden Icon 

abgespeichert. Sobald Sie nun auf dieses Icon klicken, öffnet sich Ihre onOffice smart Version, ohne 

dass Sie Ihre Zugangsdaten eingeben müssen. 

 

 

Tab Browsing 

Häufig wechseln Sie bei der Arbeit mit onOffice zwischen den einzelnen Bereichen wie Aufgaben-, 

Termin-, Objekt- oder Adressverwaltung. Um Ihnen die Arbeit erheblich zu erleichtern, können Sie 

innerhalb eines Browsers mehrere Fenster öffnen. 

Fahren Sie dazu einfach mit dem Mauszeiger auf den Link, den Sie zusätzlich besuchen möchten. 

Hif`hbkċPfbċ^rcċafbċob`eqbċJ^rpq^pqbċrkaċtæeibkċPfbċ±IfkhċfkċkbrbjċQ^_ċÖcckbk¤+ 
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5.  

 

 

Es erscheint ein zusätzlicher Karteireiter in Ihrem Browser. Nun können Sie bequem zwischen den 

einzelnen Fenstern schalten. 
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Sie können nun auch innerhalb eines Objektes, für die jeweiligen Karteireiter wie zum Beispiel 

±Mobfpb,Ciæ`ebk¤)ċ±A^qbfbk¤ċrpt+ċbfkbkċkbrbkċQ^_ċÖcckbk+ Fahren Si e mit der Maus über einen der 

Karteireiter, den Sie in einem neuen Tab öffnen möchten und klicken dann auf die rechte Maus 

Q^pqb+ċTæeibkċPfbċkrkċ±IfkhċfkċkbrbjċQ^_ċÖcckbk¤+ċAboċdbtÑkp`eqbċH^oqbfobfqboċÖcckbqċpf`eċa^kkċfkċ

einem neuen Tab. 
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Grundeinstellungen 

Geben Sie im ersten Schritt Ihre Stammdaten ein: Unter 

Extras > Einstellungen > Grundeinstellungen > Grunddaten  

haben Sie die Möglichkeit, alle wichtigen Details über sich und Ihr Unternehmen zu hinterlegen. 

Wird zum Beispiel bei der Objektverwaltung kein Ansprechpartner verwendet, sind statt dessen Ihre 

Stammdaten auf der letzten Seite des Exposés sichtbar. 
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  Rechtshinweise hinterlegen 

  
Der hier eingetragene Rechtshinweis wird in den Exposés dargestellt und kann außerdem per Makro:  

_Rechtshinweis  

in jede gewünschte Vorlage eingebunden werden.  

  AGBs hinterlegen  
 

Hier haben Sie die Möglichkeit Ihre AGB´s als PDF-Dokument hoch zu laden. Diese AGBs werden 

dann bei der Adressvervollständigung und zur Bestätigung der Exposé-Ansicht mit gesendet. Wenn 

Sie hier Ihre AGBs hinterlegen, wird dieses PDF-Dokument in der PDF-Link-Ansicht zum Download 

angeboten. Wurden keine AGBs hochgeladen wird der Rechtshinweis aus den Grundeinstellungen 

dargestellt.  

   Logo hochladen 
 

Um Ihre Kommunikation noch individueller zu gestalten, haben Sie die Möglichkeit, Ihr Firmenlogo 

zu hinterlegen. Dieses erscheint dann automatisch in Ihren HTML- und PDF-Exposés. 

Gehen Sie dazu unter 

Extras > Einstellungen > Grundeinstellungen > Exposé  

Geben Sie den lokalen Pfad Ihres Logos auf Ihrem Rechner in das vorgesehene Feld ein und klicken 

Sie auf  "Sichern" - so laden Sie Ihr Logo sicher und bequem hoch. 
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Portale komfortabel einrichten 

Um Ihre Objekte bei den Immobilien-Portalen hinterlegen zu können, müssen Sie die jeweiligen 

Portaleinstellungen aktivieren. Unter 

finden Sie eine Auflistung aller fest eingerichteten Portalschnittstellen. Sie haben die Möglichkeit 

die Portale nach "Alphabet", "Preis", "Portalsprache" sowie "Heimatland des Portals" zu sortieren.  

Zum Einrichten der Schnittstelle klicken Sie auf das gewünschte Portal und geben die dazu 

gehörigen FTP-Zugangsdaten ein. Diese erhalten Sie problemlos auf Anfrage beim Portalanbieter. 

Nähere Infos zu den Anforderungen des jeweiligen Portals erhalten Sie über den Hinweis rechts 

"mehr über das Portal>> " 
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Sie sind noch kein Kunde bei Ihrem ausgewählten Portal? Registrieren Sie sich dort und bitten Sie 

den Anbieter um Ihre FTP-Zugangsdaten. 

Nach Eingabe der FTP-A^qbkċhif`hbkċPfbċ_fqqbċ^rcċ±Pf`ebok¤+ċFpqċafbċAktivierung erfolgreich, leuchtet 

der Schriftzug "FTP Verbindung in Ordnung" in grüner Farbe auf. 

 

 

 

 

 

 E- Mail Einrichtung  

Die Einrichtung Ihrer E-Mails unterscheidet sich dadurch, ob Sie bereits E-Mail-Adressen bzw. 

Postfächer verwenden und diese behalten möchten oder neue E-Mail-Adressen, die Ihnen onOffice 

smart in beliebiger Anzahl bereitstellt, nutzen möchten. 

In der E-Mailadministration können Sie Ihre Postfächer selbstständig einrichten, eine Domain 

beantragen, Import anlegen oder Weiterleitungen und Abwesenheitsnotizen eintragen. Dieser 

Bereich ist nur den Administratoren zugänglich. Über  

Extras >> Einstellungen >> Grundeinstellungen >> Karteireiter E -Mail  

können Sie die gewünschten Einstellungen vornehmen. 

 

 

  

 

Nicht immer nutzen Portale die gleichen Begriffe für die FTP-Daten: 

Kunden-Nummer = Anbieter-Nummer 

Host = FTP Server 

Nutzer = FTP-User 

Kennwort = FTP Passwort 
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Neues Postfach anlegen 

Wenn Sie ein neues E-Mail-Postfach einrichten möchten, öffnen Sie bitte zunächst die E-Mail-

Verwaltung unter:  

Extras >> Einstellungen >> Grundeinstellungen >> Karteireiter E -Mail  

Um ein Postfach anlegen zu können, müssen Sie bereits eine Domain (@beispiel.de) bei onOffice 

haben. Diese steht Ihnen dann zum Anlegen des neuen Postfaches zur Verfügung. Geben Sie in dem 

dafür vorgesehenen Feld den gewünschten Namen des Postfaches an und klicken Sie auf 

±>kibdbk¤+ 

 

Sollten Sie noch keine Domain bei onOffice haben, können Sie diese über den hinterlegten 

Hyperlink bei im Shopping Center bestellen. 

  Postfach aktivieren 
 

Nun erscheint das angelegte Postfach in der Liste mit den eventuell angelegten Postfächern. Sobald 

Sie auf den Namen des Postfaches klicken, erhalten Sie die Detailansicht, in der Sie das Postfach 

inaktiv schalten und eine Abwesenheitsnotiz eintragen können.
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  Dem Postfach einen Benutzer zuordnen 
 

Um in onOffice Zugriff auf das Postfach zu haben, muss dieses noch einem Benutzer zugeordnet 

werden. Rechts neben dem Postfach sind zwei Personen abgebildet. Wenn Sie auf die Person mit 

dem grünen + klicken, erhalten Sie die Möglichkeit, einen Benutzer auszuwählen. Klicken Sie 

anschließend auf die Diskette, um die Zuordnung zu speichern. 

 

Es können auch mehrere Nutzer Zugriff auf ein Postfach erhalten, wiederholen Sie den Vorgang 

einfach für die weiteren Benutzer. 

  Festen E-Mail-Namen für Postfach festlegen 
 

Für ein Postfach kann ein fester E-Mail-Name festgelegt werden, der beim Empfänger zusätzlich zur 

E-Mail-Adresse angezeigt wird: 

 

 



 
onOffice ð vernetzt makeln 

 
- 22 -                                             www.onOffice.com 

 
 

 

Wurde ein fester E-Mail-Name vergeben, ist zu beachten, dass für das Postfach nicht mehr die E-

Mail-Name-Einstellung aus den Grunddaten des Benutzers verwendet wird. 

 Das Postfach in Outlook importieren 
 

Wenn Sie das Postfach mit einer anderen Software (z.B. in Outlook) abrufen möchten, benötigen Sie 

zur Einrichtung neben den untenstehenden Servern auch das Passwort und den Benutzernamen. 

Der Benutzername ist bei onOffice immer gleich der gesamten E-Mail-Adresse. 

Das Passwort bekommen Pfbċ^kdbwbfdq)ċtbkkċPfbċ^rcċ±M^pptloqċ^kwbfdbk¤ċhif`hbk+ 

 

Es gibt hier auch die Möglichkeit ein neues Passwort für dass entsprechende Postfach zu 

dbkbofbobk+ċA^wrċhif`hbkċPfbċbfkc^`eċ^rcċ±kbrbpċM^pptloqċdbkbofbobk¤+ċA^pċ^iqbċM^pptloqċtfoaċa^jfqċ

ungültig. 

¶ Posteingangsserver: pop3.onoffice.de / imap.onoffice.de 

¶ Postausgangsserver: smtp.onoffice.de 
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Postfach importieren 

 Die benötigten Zugangsdaten 
 

Bevor Sie beginnen, einen Import einzurichten, gehen Sie bitte Sicher, dass Sie folgende Daten zur 

Verfügung haben: 

¶ eMail-Adresse 

¶ Benutzername 

¶ Kennwort / Passwort 

¶ Posteingangsserver 

¶ Postausgangsserver 

  Postfach vorbereiten 
 

Wenn Sie bereits eine eMail-Adresse haben, die Sie auch in onOffice nutzen möchten, können Sie 

einen Import einrichten. Öffnen Sie zunächst Extras->Einstellungen->Grundeinstellungen und wählen 

PfbċabkċObfqboċ±bJ^fi¤+ċEfboċe^_bkċPfbċafbċJÖdif`ehbfq)ċFeobċ_bobfqpċ_bpqbebkabċ>aobppbċ

einzugeben. 

 

Hif`hbkċPfbċ^kp`eifbÍbkaċ^rcċafbċP`e^iqciæ`ebċ±Mlpqc^`eċfjmloqfbobk¤+ 

  Postfach aktivieren 
 

Nun erscheint das Postfach oberhalb der eventuell bereits angelegten. Um den Import einzurichten, 

klicken Sie auf den Namen des Postfaches. Nun erweitern sich die Funktionen, welche das Postfach 

betreffen. 
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TæeibkċPfbċefboċ±Fjmloqċ^kibdbk¤)ċa^kkċÖcckbqċpf`eċbfn Popup-Fenster. 
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  Import Einrichten 

Geben Sie in dieser Maske bitte die abgefragten Daten ein. Sobald Sie die Daten hinterlegt haben, 

hÖkkbkċPfbċjfqċabjċ?rqqlkċ±Qbpq¤ċÑ_bomoÑcbk)ċl_ċjfqċafbpbkċA^qbkċbfkbċSbo_fkarkdċwrċabjċ

ursprünglichen Postfach aufgebaut werden kann. Sollte dies fehlschlagen, überprüfen Sie bitte die 

eingetragenen Daten auf ihre Richtigkeit. 

 

  Dem Postfach einen Benutzer zuordnen 
 

Um in onOffice Zugriff auf das Postfach zu haben, muss dieses noch einem Benutzer zugeordnet 

werden. Rechts neben dem Postfach sind zwei Personen abgebildet. Wenn Sie auf die Person mit 

dem grünen + klicken, erhalten Sie die Möglichkeit, einen Benutzer auszuwählen. Klicken Sie 

anschließend auf die Diskette, um die Zuordnung zu speichern. 



 
onOffice ð vernetzt makeln 

 
- 26 -                                             www.onOffice.com 

 
 

 

 

Nun ist das Postfach für die gewählten Benutzer verfügbar. 
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Abwesenheitsnotiz 

Um eine Abwesenheitsnotiz für ein E-Mail-Postfach einzurichten, öffnen Sie zunächst die eMail-

Verwaltung unter:  

Extras >> Einstellungen >> Grundeinstellungen >> Karteireiter E -Mail 

Wählen Sie zunächst das Postfach aus, für das die Abwesenheitsnotiz eingerichtet werden soll und 

öffnen Sie durch klicken auf die entsprechende E-Mail-Adresse die Details zu dem Postfach. 

 

Hier können Sie die Abwesenheitsnotiz aktivieren, bzw. wieder deaktivieren. Ist eine 

Abwesenheitsnotiz aktiviert, sehen Sie hier jetzt auch direkt an welche eMail Adressen diese 

>_tbpbkebfqpklqfwċsbopbkabqċtloabkċfpq+ċAro`eċbfkbkċHif`hċ^rcċ±>_tbpbkebfqpklqfwċ_b^o_bfqbk¤ċ

öffnet sich ein Popup-Fenster, in dem Sie Betreff und Nachricht im Text-Format hinterlegen können. 
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Hif`hbkċPfbċ^kp`eifbÍbkaċ^rcċ±Pmbf`ebok¤)ċrjċabkċQbuqċwrċefkqboibdbk+ 

Die empfangenen Mails werden nun mit dieser Abwesenheitsnotiz beantwortet, bleiben jedoch für 

Sie zur Einsicht im Posteingang. 

Wenn an eine Adresse bereits eine Abwesenheitsnotiz gesendet wurde, erhält der Absender keine 

weitere Abwesenheitsnotiz, wenn er  erneut an diese Adresse schreibt. Die Speicherung der bereits 

angeschriebenen Adressen wird bei der Deaktivierung der Abwesenheitsnotiz wieder gelöscht. 
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E-Mail Weiterleitung 

  Schritt 1 
 

Rufen Sie die E-Mail-Verwaltung auf unter: 

Extras -> Einstellungen -> Grundeinstellungen -> Karteireiter ăE-Mailò 

RkqbkċcfkabkċPfbċabkċ?bobf`eċ±Sboqbfiboċ,ċTbfqboibfqrkdbk¤+ċDb_bkċPfbċaloqċ_fqqbċaie E-Mail-Adresse 

ein, von der aus weitergeleitet werden soll. Beachten Sie bitte, dass dies nur für die Adressen 

möglich ist, deren Domain bei onOffice geführt wird; daher muss die Domain auch aus dem 

Auswahl-Feld gewählt werden. 

 

  Schritt 2 
 

Wenn Sie nrkċ^rcċ±Sboqbfiboċ^kibdbk¤ċhif`hbk)ċtfoaċaboċBfkqo^dċfkċafbċa^orkqboċ^kdbwbfdqbċIfpqbċ

übernommen. Geben Sie nun die E-Mail-Adresse in dem orange markierten Feld ein, an die die E-

Mails weitergeleitet werden sollen. 
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  Schritt 3 
 

Wenn Sie die Adresse eingetragen haben, klicken Sie bitte auf das Disketten-Symbol, um die 

Einstellungen zu speichern. Es können auch mehrere Ziele angegeben werden, trennen Sie diese 

bitte mit Komma und Leerzeichen 

 

  Schritt 4 
 

  Verteiler anlegen:  

Um einen E-Mail-Verteiler anzulegen, wählen Sie bitte die Domain und ergänzen Sie das Postfach 

vor dem @-Zeichen, so dass die Adresse komplett ist, von der aus verteilt werden soll. Es ist nicht 

zwingend erforderlich, dass das hier angegebene Postfach auch real existiert. Nun können Sie, wie 

bei der Weiterleitung, die Adresse(n) angeben, an die die Mails weitergeleitet werden sollen.Wenn 

Sie den Bereich vor dem @-Zeichen frei lassen, wird eine Catch-All Adresse erstellt. Das bedeutet, 

dass alle Mails, die an Postfächer gesendet werden, die nicht existieren, hierüber weitergeleitet 

werden. 
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Sie können auch nachträglich noch weitere Adressen hinzufügen. Tragen Sie diese bitte noch in das 

Cbiaċ±Wfbib¤ċbfkċrkaċ_bpqæqfdbkċPfbċbokbrqċjfqċabjċAfphbqqbk-Symbol. 
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Individuelle Vorlagen leicht gemacht 

Unter 

Bearbeiten >> Vorlagen / Dateien  

stehen Ihnen die unterschiedlichsten Standard-Vorlagen für Ihre Geschäftsprozesse im Word- und E-

Mail-Format zur Verfügung. Natürlich haben Sie jederzeit die Möglichkeit, die onOffice Vorlagen 

Ihren individuellen Vorstellungen anzupassen. 
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Browsereinstellungen 

Ihre onOffice smart Software ist optimiert für den Mozilla Firefox und für den Internet Explorer. 

Um eine effiziente Nutzung der onOffice smart Software zu gewährleisten, sollten Sie dennoch ein 

paar Einstellungen für Ihren genutzten Browser vornehmen. Diese Einstellungen umfassen vor allen 

die Sicherheits- und Popupblockereinstellungen. 

Mozilla Firefox 

.+ċHif`hbkċPfbċfkċaboċJbkÑibfpqbċabkċMrkhqċ±Buqo^p¤ċ^kċrkaċtæeibkċPfbċabkċRkqbomrkhqċ

"Einstellungen" aus. 

2. Klicken Sie auf den Punkt "Inhalt". Wählen Sie danach den Button "Ausnahmen" in der Zeile 

"Popup Fenster blockieren". 
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3. Es öffnet sich das Fenster "Berechtigte Websites". Geben Sie hier in das Feld "Adresse der 

Website" folgende Zeile bfk7ċpj^oq+lklccf`b+ab+ċHif`hbkċPfbċa^kkċ^rcċ±Boi^r_bk¤+ċ 
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Internet Explorer 

.+ċHif`hbkċPfbċfkċaboċJbkÑibfpqbċabkċMrkhqċ±Buqo^p¤ċ^kċrkaċtæeibkċPfbċabkċRkqbomrkhqċ

±Fkqbokbqlmqflkbk¤ċ^rp+ċK^`eċabjċÖcckbkċaboċFkqbokbqlmqflkbkċtæeibkċPfbċabkċH^oqbfobfqbo 

Sicherheit aus. 

/+ċHif`hbkċPfbċ^rcċa^pċDil_rppvj_liċrkaċ^kp`eifbÍbkaċ^rcċabkċ?rqqlkċ±Pqrcbċ^km^ppbk¤)ċrjċafbċ

Sicherheitsstufen festzulegen.  
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0+ċPbqwbkċPfbċkrkċ^iibċRkqbo_bobf`ebċwrjċQebj^ċ±Altkil^a¤ċ^rcċ>hqfsċrkaċ_bpqæqfdbkċPfbċFeobċ

Eingaben.  

 

4. Kif`hbkċPfbċ^kp`eifbÍbkaċ^rcċabkċH^oqbfobfqboċ±A^qbkp`erqw¤+ 

5. Im unteren Bereich befindet sich die Popupblocker-Einstellung. Um sie zu öffnen, klicken Sie bitte 

^rcċabkċ?rqqlkċ±Bfkpqbiirkdbk¤+ 

6. Geben Sie in der oberen Zeile folgende Adresse ein: https://smart.onoffice.de/. Klicken Sie auf 

den Hinzufügen-Button und schließen Sie die Einstellungen. 
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onOffice Benutzerhandbuch 
smart 3.0 

 
Teil: Bedienoberfläche 
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Stets zu Diensten - Ihre neue Arbeitsfläche 

Mit der onOffice smart Software erhalten Sie ein innovatives Werkzeug, welches Sie rund um die 

Verwaltung und Vermarktung Ihrer Immobilien unterstützt. Dabei passt sich die Software stets an 

Ihre individuellen Vorstellungen und Arbeitsweisen an und unterstützt effizient Ihre täglichen 

Arbeitsprozesse. 

Wie nutze ich die Programmoberfläche, was bieten mir die verschiedenen Module und welche Extras 

kann ich für meine Tätigkeiten sinnvoll einsetzen? Fragen, auf die die folgenden Menupunkte im 

Bereich Bedienoberfläche Antwort geben und Sie so in ein paar Schritten mit Ihrer neuen Software 

arbeiten lassen. 
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Der Info-Bildschirm 

Nach dem Login erreichen Sie direkt den Info-Bildschirm von onOffice smart. Die mühsame Suche 

nach aktuellen Aufgaben, E-Mails oder auf Wiedervorlage gelegte Kunden war gestern, denn ab jetzt 

sehen Sie alles auf einen Blick: 
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Im Überblick: 
 

1. Software News 

Die Software News informieren Sie immer über Neuigkeiten rund um die onOffice smart Software. So 

bleiben Sie immer auf dem aktuellesten Stand. 

2. E-Mail-Übersicht 

Aktuelle E-Mails sind hier für Sie übersichtlich dargestellt - ältere Mails werden durch 

chronologische Überschriften anschaulich strukturiert. Mehr Infos zum Thema E-Mail-Verwaltung   

3. Terminübersicht 

Ihre Termine oder die des Teams für den heutigen Tag - alle auf einen Blick. Mehr Infos zum Thema 

Terminkalender  

4. Wiedervorlagen 

Mit onOffice smart legen Sie Ihre Kunden komfortabel auf Wiedervorlage. Diese Anzeige verschafft 

Ihnen einen Überblick - wahlweise für heute, morgen, alle vergangenen oder alle künftigen 

Wiedervorlagen. Darüber hinaus kann der Benutzer gewählt werden, dessen Wiedervorlagen 

angezeigt werden sollen. Über das blaue Filter-Icon können Sie den entsprechenden Adressfilter 

setzen. Durch Aktivierung dieses Filters werden Ihnen alle Datensätze mit Wiedervorlagen angezeigt. 

Mehr Infos zum Thema Wiedervorlagen  

5. Aufgabenübersicht 

Sie möchten sich einen Überblick über Ihre persönlichen oder die im Team verteilten Aufgaben 

verschaffen? onOffice smart bietet Ihnen hier eine Übersicht. Mehr Infos zum Thema 

Aufgabenverwaltung .  

6. passende neue Objekte 

Hier werden Ihnen die neuen Objekte angezeigt, die zu einem Ihrer Interessenten mit 

bkqpmob`ebkabkċPr`ehofqbofbkċm^ppbk+ċë_boċa^pċ±>hqr^ifpfbobk¤-Icon ( ) werden die neuen 

Objekte erneut mit den Suchkriterien Ihrer Interessenten abgeglichen. Mehr Infos zum Thema 

"passende neue Objekte" .  

7. Gemeinschaftsgeschäft-Übersicht 

Fkċaboċ±Dbjbfkp`e^cqpdbp`eæcq¤-Box finden Sie eine Übersicht der eingehenden und ausgehenden 

Vorschläge. Ist ein anderer Börsenteilnehmer an einem Ihrer Objekte interessiert, weil er einen 

http://onlinehilfe.onoffice.de/email.xhtml
http://onlinehilfe.onoffice.de/termine.xhtml
http://onlinehilfe.onoffice.de/einstellungen_813.xhtml
http://onlinehilfe.onoffice.de/aufgaben.xhtml
http://onlinehilfe.onoffice.de/infoseite.xhtml
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passenabkċFkqbobppbkqbkċe^q)ċpbkabqċboċFekbkċbfkbċ>kco^db+ċAfbpbċ>kco^dbċcfkabkċPfbċrkqboċ±lccbkbċ

Slop`eiædbċ%bfkdbebka&¤+ċRjċafbċ>kco^dbċ^_wribekbkċlaboċwrwrpqfjjbk)ċtb`epbikċPfbċfkċafbċ

Grunddaten des Objekts. Mehr Infos zum Thema Gemeinschaftsgeschäft.  

8. Quicksearch 

Schnelle Durchsuchung Ihrer Datensätze im Adress- und Objektmodul nach frei wählbaren 

Suchkriterien. Mehr Infos zur Quicksearch-Box  

 

9. onOffice Messenger 

Schneller Austausch mit Mitarbeitern und Kollegen - mit dem Messenger nehmen Sie den kurzen 

Dienstweg.  

10. onOffice Tippgeberprogramm 

Empfehlen Sie Ihren Maklerkollgen onOffice smart weiter und profitieren Sie bei jedem erfolgreich 

abgegeben Tipp. Mehr Infos zum onOffice Tippgeberprogramm  

  

http://onlinehilfe.onoffice.de/infoseite.xhtml
http://onlinehilfe.onoffice.de/smart-boxen.xhtml
http://www.onoffice.de/tippgeber.xhtml


 
onOffice ð vernetzt makeln 

 
- 43 -                                             www.onOffice.com 

 
 

 

Die Menüführung 

Egal, in welchem Modul, in welcher Verwaltung Sie sich gerade befinden, das Menü begleitet Sie 

durch alle Ihre Tätigkeiten. Die intelligente Menüführung Ihrer onOffice smart Software ist dabei in 

zwei Bereiche unterteilt: 

 

Links vom roten Balken dreht sich alles um Datensätze ª ob es um das Anlegen oder die Navigation 

rund um Mails, Objekte, Aufgaben, Termine oder Adressen geht. Zudem befinden sich hier die Such-

, Filter- und Druckeinstellungen. 

Rechts vom roten Balken bewegen Sie sich in den einzelnen Anwendungen. Ihr Vorteil: eine intuitive 

Menüführung durch die klare Aufteilung in einen Bearbeitungs- und einen Applikationsbereich. 

Mit Klick auf das Informations-i gelangen Sie von jeder Anwendung aus auf die Informationsseite 

zurück.  

Über den Abmelde-Button loggen Sie sich aus der Software aus. 
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Die Module 

Die onOffice smart Software überzeugt durch ihren modularen Aufbau. Alle Module sind so 

intelligent aufeinander abgestimmt, dass einzigartige Synergieeffekte entstehen. Ihre Vorteile: 

automatisierte Verknüpfungen und damit eine erhebliche Erleichterung Ihrer Arbeitsvorgänge. So 

werden z. B. Objekt- und Adressdaten nur einmal eingegeben und stehen sofort für vielfältige 

Maßnahmen wie die Integration in Immobilenportale, Serienmails oder Kundenanschreiben zur 

Verfügung. 

Objektverwaltung 
Die Objektverwaltung umfasst alle wesentlichen Daten rund um Ihre Immobilien. 

¶ Eingabe aktueller Status wie aktiv, passiv oder archiviert 

¶ Klassifizierung der Immobilienart bzw. Nutzungsart des Objekts 

¶ Zuordnung des Objekts zu einer bestimmten Kategorie 

¶ Angabe von Eigentümer und Ansprechpartner 

Adressverwaltung 
 

Mit den Features der Adressverwaltung erhalten Sie alle Informationen über Interessenten bzw. 

Kunden auf einen Blick. 

¶ Eingabe aktueller Status wie aktiv, passiv oder archiviert 

¶ Klassifizierung der Adressart wie Kunden, Interessenten etc. 

¶ Zuordnung der Adresse zu einem bestimmten Betreuer 

¶ Angabe mehrerer Ansprechpartner 

¶ Automatische Adressvervollständigung 
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Emailverwaltung 

Komfortabel bis ins Detail begegnet Ihnen die eMail-Verwaltung von onOffice Smart. 

¶ Einfaches Anlegen von eMail-Vorlagen 

¶ eMails in Html oder Textformat 

¶ Versand von Serienmails 

¶ Flexible Bestimmung des Versand-Zeitpunktes 

¶ Speicherung von Email-Anhängen als *.zip-Datei 

¶ Auswertung von Portalnachrichten und Übertragung in die Software 

Terminverwaltung 
 

Mit dem onOffice smart Kalender erhalten Sie eine komplette Übersicht aller Termine. 

¶ Übersichtliche Tages- oder Wochenansicht 

¶ Zuordnung des Termins zu beliebig vielen Benutzern 

¶ Automatische Verknüpfung zu Kontakt oder Objekt 

¶ Zuverlässige Terminerinnerung über Popup-Fenster 

Aufgabenverwaltung 
 

Gut strukturiert informiert die Aufgabenübersicht und ªverwaltung über jedes Detail Ihrer 

anstehenden Aufgaben. 

¶ Aufgabenübersicht nach Status, Priorität, Fälligkeit etc. 

¶ Detailaufstellung über Projektbeginn, Soll-/Ist -Aufwand etc. . 

¶ Automatische Verknüpfung zu Kontakt oder Objekt. 

¶ Interner Nachrichtenversand bezüglich Aufgabe. 
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Extras 

Aboċ?bobf`eċ±Buqo^p¤ċrjc^ppqċafbċrkqbop`efbaif`epqbkċRqfifqfbp)ċafbċÑ_boċFeobċqædif`ebċ>o_bfqċefk^rpċ

nützlich für Sie sein können.  

 

Aktionen 

Die Unterpunkte unter dem Menüpunkt Aktionen bieten die unterschiedlichsten Features zur 

Bearbeitung von mehreren Datensätzen ª alles mit nur ein paar Mausklicks. 
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Statistiken 

Lassen Sie sich Ihren Speicherverbrauch anzeigen oder gewinnen Sie Einblick in die Tätigkeiten der 

verschiedenen Benutzer. onOffice smart bietet verschiedene Statistiken zur Auswertung Ihrer 

Geschäftsprozesse. Der größte Teil davon steht allerdings nur zur Verfügung, wenn das Reporting 

Modul erworben wurde. 

 

 

Fragezeichen (?) - Menü 

Dieser Menüpunkt bietet Ihnen eine Vielzahl an Hillfestellungen und Supportmöglichkeiten. 
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onOffice Benutzerhandbuch 
smart 3.0 

 
Teil: Navigation 
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Symbole 

     < - Dieses Symbol steht immer für "Neu Anlegen". Hiermit können neue Adress- oder 

Objektdatensätze, aber auch neue Historieneinträge u.v.a. angelegt werden. Auch das Anlegen von 

neuen Suchkriterien der Adressen wird hierdrüber gesteuert. 

 < -- zurückspringen auf die erste Datensatzseite / auf den ersten Datensatz. 

 < - eine Seite Zurückblättern / einen Datensatz Zurückblättern 

 < - eine Seite vorblättern / einen Datensatz vorblättern 

  < -  vorspringen auf die letzte Datensatzseite / auf den letzten Datensatz 

 < - öffnet die Suchfunktion. Abhängig 

  < - öffnet die Filterfunktion (Selektion) 

 < - öffnet die Druckansicht  

  < - persönliche Infoseite (Startseite) 

 < - Benutzerabmeldung 

 < - löscht den markierten Datensatz und die Datensatzverknüpfungen 

< - öffnet den markierten Datensatz zum Editieren 
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  < - Einstellungen vornehmen und verfeinern 

  < - Objektverwaltung 

  < - Adressverwaltung  

  < - eMail-Programm 

  < - Terminkalender 

  < - Aufgabenverwaltung  
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Menüs 

Über die obere Menüleiste Ihrer smart-Version erreichen Sie neben den Standardfunktionen 

zahlreiche zusätzliche Features. Bestimmte Module müssen erst erworben werden, damit sie als 

aktiver Menüpunkt erscheinen. 

 

 

onOffice 

Über das onOffice-Menü erreichen Sie folgende Funktionen: 

 

Neu 

Je nach der aktuell angewählten Position in onOffice können Sie hiermit einen neuen Datensatz 

erstellen. So lassen sich darüber z.B. in der Objektverwaltung ein neues Objekt erstellen, in der 

Adressverwaltung eine neue Adresse und in der eMailverwaltung eine neue eMail. Das Symbol mit 

dem weißen Blatt  hat die gleiche Funktion. 

Drucken 

Diese Funktion ist auch über das Drucker-Symbol zu erreichen. Hiermit wird je nach Auswahl 

eine andere Druckansicht an den Drucker übergeben. Die Druckansichten können übrigens von 

onOffice individuell an Ihre Bedürfnisse angepasst werden. 

Benutzer abmelden 

Hiermit wird der Benutzer abgemeldet und die Software beendet. Hierzu kann auch das Symbol 

 in der oberen, rechten Ecke des onOffice Fenster benutzt werden. 
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Bearbeiten 

Über das Bearbeiten-Menü erreichen Sie folgende Funktionen: 

 

Nähere Erläuterungen zu den einzelnen Funktionen erhalten Sie in den einzelnen 

Navigationsunterpunkten. 

Objekte 

Dieses Menü wird in einer zweiten Ebene erweitert. Wählen Sie hiermit aus, welche Objekte Ihnen in 

der Objektverwaltung zur Verfügung stehen. Hiermit wird eine Art Filter gesetzt, um nur noch die 

relevanten Objehqbċ^kwbfdbkċwrċi^ppbk+ċAfbċPq^ka^oabfkpqbiirkdċefbocÑoċtæobċ±^hqfs¤)ċplċa^ppċafbċ

archivierten Objekte nicht mit angezeigt werden. Nutzen Sie diese Funktion, um sich z.B. alle 

Objekte anzeigen zu lassen, die in einem bestimmten Portal eingestellt sind. 

eingestellte Objekte 

Mithilfe dieser Funktion erkennen Sie auf einen Blick, welche Portale Sie in den Portaleinstellungen 

aktiviert haben. Sobald Sie ein Portal anwählen, erhalten Sie eine detaillierte Darstellung der 

Objekte, die Sie zu diesem Portal übertragen haben. 

 



 
onOffice ð vernetzt makeln 

 
- 53 -                                             www.onOffice.com 

 
 

 

Adressen 

Dieses Menü wird in einer zweiten Ebene erweitert. Wählen Sie hier die Ansicht - "Alle", "Aktiv", 

"Archiviert" - aus und lassen Sie sich somit nur Ihre gewünschten Adressdatensätze anzeigen. 

welche Objekte Ihnen in der Objektverwaltung zur Verfügung stehen. Die Standardeinstellung ist mit 

±^hqfs¤ċefkqboibdq)ċplċa^ppċafbċ^o`efsfboqbkċ>aobppbkċkf`eqċjfqċ^kdbwbfdqċtboabk+ċ 

 

Projektverwaltung 

Unter dem Menüpunkt "Projekt" finden Sie das Projektverwaltungsmodul, welches Sie nur über 

diese Menüführung erreichen. Bitte beachten Sie zudem, dass Sie das Zusatzmodul der 

Projektverwaltung zur Nutzung erwerben müssen. Ihr vertrieblicher Ansprechpartner berät und 

informiert Sie gerne zu diesem Modul.  

Vorlagen / Dateien  

Neben Standard-Vorlagen bietet onOffice smart Ihnen die Möglichkeiten eigene Vorlagen und 

Dateien in den Dateiformaten HTML, Word und PDF zur direkten Wiedervorlage in Ihrer Software 

Version zu hinterlegen.  
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Internetseite 

Folgende Funktionen stehen Ihnen unter dem Menüpunkt Internetseiten zur Verfügung. Bitte 

beachten Sie, dass Sie nur Zugriff auf die einzelnen Funktionen erhalten, wenn Sie eine Internetseite 

von onOffice mit dem hauseigenen Content Managment System onOffice netcore besitzen. 

 

smart site  

Bearbeiten Sie Ihre Webseite. Dieser Punkt ist nur verfügbar, wenn Sie das smart Site 

Baukastensystem aktiviert haben. 

Profi Content Managment System  

Wenn Ihre Webseite mit dem Profi CMS erstellt wurde, können Sie hier die Inhalte editieren.  

News  

Erstellen Sie hier neue News-Einträge. Dieser Punkt erscheint nur, wenn das News-Modul aktiv ist. 

Außerdem benötigen Sie auf Ihrer Webseite eine Seite zur Anzeige der News.  
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Extras 

ClidbkabċMrkhqbċpqbebkċfjċJbkÑċ±Buqo^p¤ċwroċ>rpt^ei7 

 

Nähere Erläuterungen zu den einzelnen Funktionen erhalten Sie in den einzelnen 

Navigationsunterpunkten. 
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Datenexport 

Mit onOffice smart können Sie alle verfügbaren Daten wie Aufgaben, Projekte, Termine, Objekt oder 

Adressen als *.csv Datei exportieren. Gehen Sie dazu auf 

Extras > Datenexpor t 

Klicken Sie auf die Daten, die Sie exportieren möchten. 

 

Beispielhaft für den Adress-Export: Die Auswahl der Felder ª wählen Sie die Felder aus, die Sie in 

Ihrer Export-Tabelle benötigen. Wenn die Zuordnung für alle gewünschten Spalten gesetzt ist, kann 

aboċBumloqċjfqċaboċ±>rpcÑeobk¤ċP`e^iqciæ`ebċdbpq^oqbqċtboabk+ 

Bei großen Datenmengen aktivieren Sie bitte den Standard-Export. Hier wird aus 

Schnelligkeitsgründen nur die erste Telefonnummer exportiert. 
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Speichern Sie Datei auf Ihrem Rechner ab. 

 

  
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































