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Einrichtung

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

onOffice d vernetzt makeln

Aufruf Ihrer Software Uber die Einddung von EMail-Adressen und PortalSchnittstellen bis hin zur
komfortablen Erstellung von Vorlagert die kurze Einfuhrung begleitet Sie von - zur ersten

Nutzung lhrer Software!

onOffice sman 3.0
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So loggen Sie sich ein

Der erste Schritt zur Nutzung Ihrer Software idas Einloggen Uber Ihre personlichen Kennworter.
Jeder Benutzer besitzt eigene Kennworter, die vom Administrator inklusive verschiedener Rechte
vergeben werden. Die professionelle Benutzerverwaltung ermdglicht es, dass jeder Nutzer auf seiner
personlichen Plattform arbeitet und dennoch- je nach Rechteverteilung muhelos auf alle Daten
zugreifen kann. Fur den optimalen Workflow und damit eine effiziente Arbeitsweise.

Einloggen uber die Homepagenvww.onoffice.de

Geben Sie in die Adressleiste Ihres Browsewww.onoffice.de ein. Klicken Sie ganz rechts auf den
_ i "rbkc¢cObfgboc¢+tHrkabkc¢l | df ko +

[ JonOffice mobil makeln mit onOffice sy
Kunde \

Benuzer

Passwort

Anmelden

Haben Sie noch keinen Zugang?
Tasten Sie (el yniverbindlich und kostanlos!

i onOffice News P schnelle Hilfe @ onOffice Support
23.11.2011 - Kunden-Checkliste A ! fine Hitfe Support Chat
MNutzen Sie Ihre onOffice smart Version Schulungsvideos E-Mail-Support
gr;rr;:::: im vollen Umfang? Testen Sie Benuterhandbuch Hotline; +40 (01241 - 44686-0
Uns... | Mehr. Checkliste Noffall-Hotling
Download-Center Schulungen

www.onOffice.com
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Eingabe lhrer LogirDaten

Geben Sie lhren Kundennamen, den Benutzernamen und das Passwort ein. Achten Sie dabei bitte
auf die exakte GroBund Kleinschreibung.

Das Plus an Infos

Die InfoBoxen "onOffice News", "schnelle Hilfe" und "onOffice Support" geben lhnen sinnvolle und
natzliche Informationen rund um die onOffice smart Software.

Login-Link generieren

Sie kdnnen Ihren onOffice Zugang als Startseite Ihres Bs®w speichern. Die Zugangsdaten missen
also nicht jedes Mal erneut eingegeben werden. Beachten Sie dabei, dass Ihr Passwort in diesem
Link enthalten ist und damit fiir andere Benutzer auf Ihrem Computer zuganglich sein kdnnte.

Es stehen Ihnen zwei unterschedliche Mdglichkeiten zur Genierung lhres LogirlLinks zur Verfiigung.

1. Unter

Aktionen >> Login generieren

‘Aktionen ’ Statistiken  ?

Objekt-Aktionen 4
Adress-Aktionen »
Login-Link generieren

oder
2.
3.

4. unter Ihren Benutzereinstellungen

Extras >> Einstellungen >> Benutzer

-10- www.onOffice.com
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# Benutzer bearbeiten: Max
Usemname: MaxMustermann
Kennwort: ssssssss
Kennwort escscsse
bestatigen:
Auto-Login: smart-Login-Link generieren

smartMobile-Login-Link generieren

Emall; m.mustermann@muster.de
Emailname*: Max Mustermann i
Email zum i
Zusenden der
Login Daten

kénnen Sie lhren Login direkt fur lhre onOffice smart sowie on©@&ismart mobile Version erzeugen.
Kopieren Sie den vorgegebenen Link und speichern diesen als Verknipfung auf Ihrem Desktop oder

als Lesezeichen in Ihrem Browser ab.

| smart-Login-Link @ Fenster schieften

Ihr smart-Login-Link fiir die Adresszeile ihres Browsers:

hitps://beta.smart.onoffice.de/smart25nip.php?customer=6e01383fd96

Ihr smartMobile-Login-Link fiir die Adresszeile inres Browsers:

hitps://beta.smart.onoffice.de/smart25/smartMobile.php?form=mobileL¢

(C) 2011 onOffice Software GmbH .
smart-Login-Link - Seite wurde in 0.07 Sekunden geladen ( )%fo ice

Login Link als Verknipfung arlegen

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

Neu >> Verknlpfung

-11- www.onOffice.com
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aus. Im Anschluss 6ffnet sich ein Popp Fenster, in den Sie den generierten Loginnk einfligen.
Klicken Sie danach auf den Button "Durchsuchen" und@déhlen den Zielort "Desktop” aus und
bestatigen Sie Ihre Auswahl mit "OK".

@ s Verknipfung erstellen
Fir welche Elemente mdchten Sie eine Verkndpfung erstellen?

Mit diesem Assistenten kdnnen Sie Verknipfungen mit lokalen oder vernetzten Programmen, Dateien,
Ordnern, Computern oder Internetadressen erstellen,

Geben Sie den Speicherort des Elements ein:
l | Durchsuchen... |

Klicken Sie auf "Weiter”, um den Vorgang fortzusetzen.

Die direkte Verknupfung wurde nun automatisch auf Ihren Desktop mit einem passenden Icon
abgespeichert. Sobald Sie nun auf dieses Icon klicken, 6ffnet sich lhre onOffice smartsi@n, ohne
dass Sie lhre Zugangsdaten eingeben missen.

Tab Browsing

Haufig wechseln Sie bei der Arbeit mit onOffice zwischen den einzelnen Bereichen wie Aufgaben
Termin, Objekt oder Adressverwaltung. Um lhnen die Arbeit erheblich zu erleichtern, k@mSie
innerhalb eines Browsers mehrere Fenster 6ffnen.

Fahren Sie dazu einfach mit dem Mauszeiger auf den Link, den Sie zusétzlich besuchen méchten.

Hi f hbké¢Pfbéc~rrccafbcob egbc¢cJdJrpgrpgbcrkact aeeib

-12- www.onOffice.com
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onOMice smart 3.0

onOffice  Bearbeiten Exras Aktionen  Statistken ?

e 0 Q suher “Prmers - e, m
D L W Q ? o Iaw_ Link in neuem Tab &ffnen o
1 ungelesene E-Mails im Posteingang 1 Termine Link in neuem Fenster &ffnen

) 3 Uhrzeit Lesezeichen fir diesen Link hinzufagen
8 091120111529 onOffice Software ... 10:00 Ziel speichem unter... &l

Link senden...
Link-Adresse kopieren

et o

Grafik anzeigen
Grafik kopieren
Grafikadresse kopieren

Grafik speichern unter...
0 Zukiinfige v julia -0 Goatk st

Grafik-Info anzeigen

Bild mit DownThemAlll speichern

Bild mit dTa OneClick! speichern

Link mit DownThemAll! speichern

Link mit dTa OneClick! speichern

Web Developer »

e e S e

- - — - ! Adblock Plus: Grafik blockieren..,

POO®

0 passende neue Objekte in Borsen Gemeinschaftsgeschaft 0 offene Vorschlage (eingehend)

T D e N 0 P B e P N P A = [l [ S

Es erscheint ein zusélicher Karteireiter in lhrem Browser. Nun kénnen Sie bequem zwischen den
einzelnen Fenstern schalten.

-13- www.onOffice.com
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e Betr-Anderungen

Sie kdénnen nun auch innerhalb eines Objektes, fur die jeweiligen Karteireiter wie zum Beispiel
tMobfpb, Ci 8 ebkno) ¢cxAMNqgbf blahenmF e mitder Maus kbérleiben dek ¢ Q
Karteireiter, den Sie in einem neuen Tab 6ffnen méchten und klicken dann auf die rechte Maus
Q*"pgb+c¢cTeei bkecPfbckrkcecxl fkhefkckbrbjéeQr _¢Occkhb
einem neuen Tab.
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Obgektdaten onOffice smart 1.0

onDffice  Bearbeiten Exras AMllionen  Stalistken 7

D00 Q0 Qs e o ||@RISREM B (i

Link in neuem Tab offnen
O AR e [ ik e Fenster e
Datensatznr: O A P at Kauf -
Lesezeichen for diesen Link hinzufogen Wohnen .
i Ziel speichem unter... T -
Benutzar: Link genden...
o e owosmes_ consenas :

H E Aulireg tis: $ Link mit DownThemalll speichem 9
R RS - —

, EMall schreiben S — Web Developer ,
[ Briet schreiven 1] S Element untersuchen o
[ Autgane esstellen -
26 Zaichen (max. 100 Zeschen)
< Maklerbucheintrag erstetien
i Exposés - Geografische Angaben =
i Strate: ‘Wendslinstr ¢  Einhelten
= T ez s [ Eage 2 Fache  Pres |
‘Pz 52078 o
. (3 Arbeitsliste erweitem ont gy o
> Weitere Aksonen Land: Deutschiand v
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Grundeinstellungen

Geben Sie im ersten Schritt Inre Stammdaten ein: Unter
Extras > Einstellungen > Grundeinstellungen > Grunddaten

haben Sie die Mdglichkeit, alle wichtigen Details tUber sich und Ihr Unternehmen zu hinterlegen.
Wird zum Beispiel bei de©Objektverwaltung kein Ansprechpartner verwendet, sind statt dessen lhre
Stammdaten auf der letzten Seite des Exposés sichtbar.

onOffice smart 3.0 Abmelden ©

onOffice  Bearbeiten Extras  Aktionen  Statistken 7

D-0000Qam- T [ GRDM G 9
“» grundlegende Einstellungen

Stammdaten -Impressum
Anrede: v Vertretungsberechtigter:
Vormame: Berufsaufsichtsbehdrde:
Namae: Handelsregister:
Firma: onlinehilfe Handelsregisternummer:
PLZ USLID:
Ort Kammer:
Strale:
Hausnr.:
Bundesland. keine Angaben -
S oey ‘Rechtshinwels in HTML und POF Exposé
Wobe; [7! einblenden
Telefon: 0241446860 Da wir Objektangaben nicht selbst ermittein, Ubernehmen wir hierfur keine
gy oy Gewahr. Dieses Exposé ist nur fur Sie personlich bestimmt.
Fax 024144686250 Eine Weitergabe an Dritte ist an unsere ausdrickliche Zustimmung
E-Mail: gebunden und unterbindet nicht unserem Pravisionsanspruch bei
URL' Zustandekommen eines Vertrages. Alle Gesprache sind Uber unser Buro
2ufuhren. Bel Zuwidernandiung behalten wir uns Schadenersatz bis zur
Hohe der Provisionsanspriiche ausdrucklich vor. Zwischenverkauf ist nicht
Systemsprache: | Deutsch vl ausgeschlossen.

AGB i
Aktuelle AGB:  zur Zeit ist keine AGB als PDF-Datei vorhanden
AGB Upload:
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Rechtshinweise hinterlegen

Der hier eingetragene Rechtshinweis wird in den Exposés dargestellt und kann auRerdem pedrda
_Rechtshinweis

in jede gewlnschte Vorlage eingebunden werden.

AGBs hinterlegen

Hier haben Sie die Mdglichkeit lhre AGB’s als RDBkument hoch zu laden. Diese AGBs werden
dann bei der Adressvervollstandigung und zur Bestatigung der Expe&asicht mit gesendet. Wenn
Sie hier lhre AGBs hinterlegen, wird dieses PDBkument in der PDIEink-Ansicht zum Download
angeboten. Wurden keine AGBs hochgeladen wird der Rechtshinweis aus den Grundeinstellungen
dargestellt.

Logo hochladen

Um Ihre Kommuniktion noch individueller zu gestalten, haben Sie die Méglichkeit, Ihr Firmenlogo
zu hinterlegen. Dieses erscheint dann automatisch in lhren HTMIind PDFEXposés.

Gehen Sie dazu unter
Extras > Einstellungen > Grundeinstellungen > Exposé

Geben Sie den lokan Pfad Ihres Logos auf lhrem Rechner in das vorgesehene Feld ein und klicken
Sie auf "Sichern™ so laden Sie lhr Logo sicher und bequem hoch.
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Portale komfortabel einrichten

Um lhre Objekte bei den ImmobiliedPortalen hinterlegen zu kénnen, missen Sidie jeweiligen
Portaleinstellungen aktivieren. Unter

finden Sie eine Auflistung aller fest eingerichteten Portalschnittstellen. Sie haben die Moéglichkeit
die Portale nach "Alphabet”, "Preis", "Portalsprache" sowie "Heimatland des Portals" zu sortieren.

Zum Einrichten der Schnittstelle klicken Sie auf das gewilnschte Portal und geben die dazu
gehdrigen FTRZugangsdaten ein. Diese erhalten Sie problemlos auf Anfrage beim Portalanbieter.

N&ahere Infos zu den Anforderungen des jeweiligen Portals erhalten Sieefillen Hinweis rechts
"mehr Uber das Portal>>"

Portaleinstellungen

Name. ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ Alle
Preis: kostenlos kostenpflichtig onOffice Sonderpreis Alle

Poraisprache: Alle E]

Heimatiand des Portals.  Alle [~

Verfugbare Portale
ImmobilienScout24|

Immopool

Immenet
1AIlmmobilienmarkt
Immoweilt
my-nexd-home
Annonce24
ImmoXXL

Aldiv: [¥! @ portal aktiv -
Portalname: B
Anbieter Nr-

FTP Server: Immobilien Scout24

A

© 0606066606 6 ¢
0808080000

FTP User.

FTP-Zugangsdatencheck:
FTP Passwort

FTP Login unvollsténdig

FTP Ordner. . FTP-Information: .
Sprache Deutsch = FTP Ordner = / oder mehr uber das Portal>>

Format XML -
Status Homepage aktiv -
Status 1924 aktiv -
Begrenzung |
Objektrotation
Blider-Export mit Wasserzeichen V| #) LS

o
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Sie sind noch kein Kunde bei Ihrem ausgewahlten Portal? Registrieren Sie sich dort und bitten Sie
den Anbieter um lhre FFRugangsdaten.

Nach Eingabe der FITR" gb k ¢ hi f " hbk ¢ Pf b ¢ _ fAkdiebung'erfotgeiehPléuchteth o k
der Schriftzug "FTP Verbindung in Ordnung" in griiner Farbe auf.

e Nicht immer nutzen Portale die gleichen Begriffe fur die FDBten:
KundenNummer = AnbietefNummer
Host = FTP Server
Nutzer = FTRJser

Kennwort = FTP Passwort

E- Mail Einrichtung

Die Einrichtung lhrer BMails unterscheidet sich dadurch, ob Sie bereits -Hlail-Adressen bzw.
Postfacher verwenden und diese beli'en mochten oder neue BMail-Adressen, die lThnen onOffice
smart in beliebiger Anzahl bereitstellt, nutzen méchten.

In der EMailadministration kénnen Sie lhre Postfacher selbststandig einrichten, eine Domain
beantragen, Import anlegen oder Weiterleitungerund Abwesenheitsnotizen eintragen. Dieser
Bereich ist nur den Administratoren zugénglich. Uber

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

konnen Sie die gewunschten Einstellungen vornehmen.
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Neues Postfach anlegen

Wenn Sie en neues EMail-Postfach einrichten mochten, 6ffnen Sie bitte zunachst die-Mail-
Verwaltung unter:

Extras >> Einstellungen >> Grundeinstellungen >> Karteireiter E -Mall

Um ein Postfach anlegen zu kdnnen, missen Sie bereits eine Domain (@beispiel.de) bebiice
haben. Diese steht Ihnen dann zum Anlegen des neuen Postfaches zur Verfiigung. Geben Sie in dem
daftr vorgesehenen Feld den gewlnschten Namen des Postfaches an und klicken Sie auf
+>ki bdbkao+

Postfach neu anlegen
°m
Solite Ihre Domain In der Domainauswahlbox nicht verfligdar sein, wenden Sie sich bitte an den onOffice Support.

Postfachname i’ @ my-onoffice.com

Sollten Sie noch keine Domain bei onOffice haben, kdnneS8ie diese Uber den hinterlegten
Hyperlink bei im Shopping Center bestellen.

Postfach aktivieren

Nun erscheint das angelegte Postfach in der Liste mit den eventuell angelegten Postfachern. Sobald
Sie auf den Namen des Postfaches klicken, erhalten Sie dietailansicht, in der Sie das Postfach

inaktiv schalten und eine Abwesenheitsnotiz eintragen kénnen.
— Postfacher zuordnen
&
Wenn Sie Posffacher I6schen mochten, benutzen Sie bitte folgendes Formular: download
Adresse Zugeordnete Benutzer
w gabi froehlich@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) » &
o Postfach loschen
¥] Postfach aktiv
T] Abwesenheitsnotiz akliv — akiivvon bis
'_A Abwesenheitsnotiz bearbeiten
() import antegen
E-Mail-Name: H
Passwort anzeigen:
O Neues Passwort generieren
konrad.eifrig@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) » &
- Grzeschniok. Julia (julia) s
- Mustermann, Max (MaxMustermann) &
- Schiffer, Marco (marco) »»
- onOffice (mario) w»
max.mustermann@my-onoffice.com - Mustermann, Max (MaxMustermann) & o
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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 neberdem Postfach sind zwei Personen abgebildet. Wenn Sie auf die Person mit
dem grinen + klicken, erhalten Sie die Mdglichkeit, einen Benutzer auszuwahlen. Klicken Sie
anschlielend auf die Diskette, um die Zuordnung zu speichern.

— Postfacher zuordnen
&
Wenn Sie Postfacher ldschen machten, benutzen Sie bitte folgendes Formular. download
Adresse Zugeordnete Benutzer
v gabi froehlich@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) s
o | Mustermann, Max (Maxdustermann) ﬁ
Postfach loschen

V] Postfach akiv
[] Abwesenheitsnotiz aktiv — aktivvon bis

J Abwesenheitsnoliz bearbeiten

0 Import anlegen

E-Mall-Name: H
Passwort anzeigen:

a Neues Passwort generieren

konrad.eifrig@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) »» o
- Grzeschniok, Julia (julia) »»
- Mustermann, Max (MaxMustermann) 4
- Schiffer, Marco (marco) b
- onOffice (mario) s
max mustermann@my-onoffice com - Mustermann, Max (Madustermann) 4 o
Legende
¥y, Abwesenheitsnotiz aktiv
& Um-/Weiterleitung aktiv
%, Import aktiv
& Importinaktiv

& Inaktives Postfach

Es konnen auch mehrere Nuéx Zugriff auf ein Postfach erhalten, wiederholen Sie den Vorgang
einfach fur die weiteren Benutzer.

Festen EMail-Namen fiir Postfach festlegen

Fur ein Postfach kann ein fester-Hail-Name festgelegt werden, der beim Empfanger zusatzlich zur
E-Mail-Adresse angezeigt wird:

E-Mail-Name: H

-21- www.onOffice.com



onOffice d vernetzt makeln

Wurde ein fester BMail-Name vergeben, ist zu beachten, dass fiir das Postfach nicht mehr die E
Mail-NameEinstellung aus den Grunddaten des Benutzers verwendet wird.

Das Postfach in Outlook importieren

Wenn Sie das Postfach mit egr anderen Software (z.B. in Outlook) abrufen mdchten, bendtigen Sie
zur Einrichtung neben den untenstehenden Servern auch das Passwort und den Benutzernamen.

Der Benutzername ist bei onOffice immer gleich der gesamteiV&il-Adresse.
Das Passwort bekommeRP f b ¢ *kdbwbf dqg) ¢t bkkcPfbecr*rcecxtMrppt |

Es gibt hier auch die Méglichkeit ein neues Passwort fir dass entsprechende Postfach zu
dbkbofbobk+¢A”wrchif hbk¢Pfbéecbfkc? e¢”rcéczxzkbrb
ungultig.

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

1 Postausgangsserver: smtp.onoffice.de
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Postfach importieren

Die bendtigten Zugangsdaten

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

|l

T

T

T

T

eMail-Adresse
Benutzername
Kennwort / Passwort
Posteingangsserver

Postausgangsserver

Postfach vorbereiten

Wenn Sie bereits eine eMaifdresse haben, die Sie auch in onOffice nutzen moéchten, kbnnen Sie
einen Import einrichten. Offnen Sie zunad Extras>Einstellungesn>Grundeinstellungemnd wahlen

P

fbcabkcObfgboctblJ~rfio+cEfboce”_bkcPfbcafbcedOd

einzugeben.

— POP3AMAP Import

S

E-Mail-Adresse i’ LP.os'lach imporiieren J

Hi f " hbkc¢Pfbcrkp eifbibkacrrccafbecP e”riqcia@ ebc

Postfach aktivieren

Nun escheint 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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— Postfacher zuordnen
Wenn Sie Postfacher Idschen méchten, benutzen Sie bitte folgendes Formular: download
Adresse Zugeordnete Benutzer
w gabifroehlich@my-onoffice.com - Fréhlich, Gabi (Gabi) » &
£} Postfach loschen
Postfach aktiv
] Abwesenheitsnotiz akliv — akiivvon bis
j Abwesenheitsnotiz bearbeiten
1) import anlegen
E-Mail-Name: =
Passwort anzeigen:
0 Neues Passwort generieren
konrad.eifig@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) » &
- Grzeschniok. Julia (julia) »»
- Mustermann, Max (MaxMustermann) &
- Schiffer, Marco (marco) »
- onOffice (mario) -
max.mustermann@my-onoffice com -Mustermann, Max (MaxMustermann) & S

Taeei bk¢cPfbcefbocxFj ml oqgniPogupFbndterk a) ca~kké¢ Occkbqgc
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Import Einrichten

Geben Sie in dieser Maske bitte die abgefragten Daten ein. Sobald Sie die Daten hinterlegt haben,
hOkkbkc¢Pfbcecjfgcabjc?2rgql k¢c+xQbpgecéecN_bomoRNcbk) ¢l
urspringlichen Patfach aufgebaut werden kann. Sollte dies fehlschlagen, Gberprifen Sie bitte die
eingetragenen Daten auf ihre Richtigkeit.

& Import fur gabi.froehlich@my-onoffice.com

Standardformat: |

Typ POP3 -~

aktiv

Posteingangs-Server
Benutzername
Passwort

Kopie auf Server lassen Ja -~
Léschen nach 0 Tagen -~

aktiv
SSL gesichert

Postausgangs-Server

Postausgangs Port 25
Benutzername
Passwort

[ Abbrechen J [ Speichern J

Dem Postfach einen Benutzer zuordnen

Um in onOffice Zugriff auf das Postfach zu haben, muss dieses noch einem Benutzer zugedrdne
werden. Rechts neben dem Postfach sind zwei Personen abgebildet. Wenn Sie auf die Person mit
dem grunen + klicken, erhalten Sie die Moglichkeit, einen Benutzer auszuwahlen. Klicken Sie
anschlieRend auf die Diskette, um die Zuordnung zu speichern.
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— Postfacher zuordnen

Wenn Sie Postfacher l6schen mochten, benutzen Sie bitte folgendes Formular: download

Adresse Zugeordnete Benutzer

w gabi froehlich@my-onoffice com - Frohlich, Gabi (Gabi) 3
| Mustermann. Max (MaxMustermann) 'i '

W postfach I6schen
V1 Postfach aktiv
[l Abwesenheitsnotiz aktiv — aktivvon bis

l}’ Abwesenheitsnoliz bearbeiten
0 Import anlegen
E-Mall-Name: H
Passwort anzeigen:
) Neues Passwort generieren
konrad.eifrig@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) » &
- Grzeschniok, Julia (julia) 2h
- Mustermann, Max (MaxMustermann) &
- Schiffer, Marco (marco) »»
- onOffice (mario) =
max.mustermann@my-onoffice com - Mustermann, Max (MaxdMustermann) & o
Legende
¥y, Abwesenheitsnotiz aktiv
2 Um-/Weiterleitung aktiv
£, Import aktiv
& Importinaitiv
& Inaktives Postfach

Nun ist das Postfach fiir die gewahlten Benutzer verfligbar.
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Abwesenheitsnotiz

Um eine Abwesenheitsnotiz fur ein4lail-Postfach einzurichten, 6ffnen Sie zunachst die eMail
Verwaltung unter:

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

Wabhlen Sie zunachst das Postfach aus, fiir das die Abwesenheitsnotiz eingerichtet werden soll und
offnen Sie durch klicken auf die entsprechende-Hail-Adresse die Details zu dem Postfach.

— Postfacher zuordnen
Wenn Sie Posftfacher ldschen mochten, benutzen Sie bitte folgendes Formular: download
Adresse Zugeordnete Benutzer
w gabi froehlich@my-onoffice.com - Fréhlich, Gabi (Gabi) » &
9 postfach Ioschen
V| Postfach aktiv
] Abwesenheitsnotiz akliv — akiivvon bis
_—'[] Abwesenheitsnotiz bearbeiten
Q Import anlegen
E-Mail-Name: H
Passwort anzeigen:
[ Neues Passwort generieren
konrad.eifrig@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) » &
- Grzeschniok. Julia (julia) »»
- Mustermann, Max (MaxMustermann) &
- Schiffer, Marco (marco) »»
- onOffice (mario) »
max. mustermann@my-onoffice.com -Mustermann, Max (MaxMustermann) & o

Hier konnen Sie die Abwesenheitsnotiz aktivieren, bzw. wieder adivieren. Ist eine

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

> tbpbkebfgpkl gfwcsbopbkabqgc¢ctl oabkcfpqg+¢cAro ec
offnet sich ein PopupFenster, in dem Sie Betrefind Nachricht im Textormat hinterlegen kénnen.
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— Postfacher zuordnen
Wenn Sie Postfacher 16schen mochten, benutzen Sie bitte folgendes Formular. download
Adresse Zugeordnete Benutzer
@y w gabifroehlich@my-onoffice.com - Fréhlich, Gabi (Gabi) u» &
9 postach l6schen
¥ Postfach aktv
V] Abwesenheitsnotiz aktiv
Bisher angeschriebene Adressen:
news@onoffice de
— aktivvon bis
J Abwesenhellsnotiz bearbeiten
O Import anlegen
E-Mall-Name: +
Passwort anzeigen:
| Neues Passwort generieren
konrad.eifrig@my-onoffice.com - Frohlich, Gabi (Gabi) » &
- Grzeschniok, Julia (julia) »
- Mustermann, Max (MaxMustermann) 44
- Schiffer, Marco (marco) 2
- onOffice (mario) "
max mustermann@my-onoflice.com - Mustermann, Max (MaxMustermann) 4 o

Hi f " hbk¢Pfbcecrkp eifbibkacrrccxPmbf eboka)érj c¢a
Die empfangenen Mails werden nun mit dieser Abwesenheitsnotiz beantwortet, bleiben jedoch fur
Sie zur Einsicht im Posteingang.

Wennan eine Adresse bereits eine Abwesenheitsnotiz gesendet wurde, erhalt der Absender keine
weitere Abwesenheitsnotiz, wenn eerneut an diese Adresse schreibt. Die Speicherung der bereits
angeschriebenen Adressen wird bei der Deaktivierung der Abwesenheittiz wieder geldscht.
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E-Mail Weilterleitung

Schritt 1

Rufen Sie die BMail-Verwaltung auf unter:
Extras-> Einstellungen -> Grundeinstellungen -> Kart ei-Mai t er aE

RkgbkccfkabkcPfbcabk¢?bobf  ec¢xSb o g bdEMaieAdresseT b f g
ein, von der aus weitergeleitet werden soll. Beachten Sie bitte, dass dies nur fir die Adressen

maoglich ist, deren Domain bei onOffice gefuhrt wird; daher muss die Domain auch aus dem
AuswahlFeld gewéhlt werden.

~Verteiler / Weiterleitungen

)

neuer Verteiler { neue Weiterleitung ' ' daniel schwarz

'@ myonoficede w|| Veneiler anlegen |
my-onoffice.com

| Adresse Ziel(e) myonoflice.com
myonofiice de

Legende

. Catch-All Adresse

Schritt 2

WennSiem kc*rcc+tSboqbfibo¢” "kibdbkaechif hbk)ctfoac:
Ubernommen. Geben Sie nun die-Hail-Adresse in dem orange markierten Feld ein, an die die E
Mails weitergeleitet werden sollen.

—Verteiler | Weiterleftungen
neuer Verteiler f neue Weiterleitung 4/ .;qyygyggmg '@ myonoficede w|| Veneiler anlegen |
daniel schwarz@my-onofiice de [ wiH
Adresse Ziel{=)
Legende

v Catch-All Adresse
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Schritt 3

Wenn Sie die Adresse egetragen haben, klicken Sie bitte auf das DisketteBymbol, um die
Einstellungen zu speichern. Es kbénnen auch mehrere Ziele angegeben werden, trennen Sie diese

bitte mit Komma und Leerzeichen

~Verteiler | Weiterleitungen

a

neuer Verteiler f neue Weiterleitung 1/ daniel schwarz

@ my-onoficede |v|| Verteileranlegen |

daniel schwarz@my-onoflice de

Adresse

| mustermann@my-onofice.com wid
Ziel(e)

Aeqende
¢ Catch-All Adresse

Schritt 4

Verteiler anlegen:

Um einen EMail-Verteiler anzulegen, wahlen Sie bitte die Domain und erganzen 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 konises, wie
bei der Weiterleitung, die Adresse(n) angeben, an die die Mails weitergeleitet werden sollen.Wenn
Sie den Bereich vor dem @eichen frei lassen, wird eine Catchll Adresse erstellt. Das bedeutet,
dass alle Mails, die an Postfacher gesendet werde die nicht existieren, hierliber weitergeleitet

werden.

—Verteller ' Weiterleitungen

&

@ myonoffice.com |v|| Verteiler anlegen |

neuer Verteiler / neue Welterleitung ©

@myonofiice.com [var@myonoffice.de, m olk@myonofice.dd o bd
daniel schwarz@my-onoffice de | mustermann@nmy-onofiice.com o
Adresse Ziel(e)

Legende
., Catch-All Adresse
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Sie kbnnen auch nachtraglich noch weitere Adressen hinzufligen. Tragen Sie diese bitte noch in das
ChiacxWfbibaocbfkcrkac_bpqgaeaefymdobk ¢cPfbcbokbraqgcjfaq

—Verteller / Welterleltungen

neuer Verteiler / neue Weiterleitung * [ ] @i monomo.com'@[ Vereiler anlegen l

Adresse Ziel(e)
¢ @myonoffice.com daniel schwarz@myonofiice.de, ok
m.olk@myonoffice de ‘

daniel schwarz@my-onoffice de  mustermann@my-onofiice.com IE]

Legende

., Catch-All Adresse
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Individuelle Vorlagen leicht gemacht

Unter
Bearbeiten >> Vorlagen / Dateien

stehen Ihnen die unterschiedlichsten Standard/orlagen fur lhre Geschéaftsprozesse im Wenahd &
Mail-Format zur Verfugung. Naturlich haben Sie jederzeit die Méglichkeit, die onOffice Vorlagen
Ihren individuellen Vorstellungen anzupassen.

onOffice smart 3.0 Abmelden ©

onOffice  Bearbeiten Exras  Aktionen  Statistiken 7

N-D0 00 Qem- - o (GREBMF o
B Vorlagen / Dateien

[Dateien/ Wordvoriagen/ Emailvoriagen/ Templates | AtderDate.  \Vorlage
&3 Dateien Titel der Datei.  Lang Exposé
é? A Template: Kein Template verwenden -
mh Mg Dateiname: 0sgEXpose htm
= St erstellt von: support
—[ ] Aushang
(] Einseitig erstelltam: 3 os.zogs |
[ ] KurzExposé Kategorie: Expose Vorlage (lang) v
[ ] Lang Exposé Ordner: — =
~[ ] Objextiste Miete Bemerkung:
[ ) Standard 2
~-[ ] Standara2
& onOffice Systemvoriagen
- Personalabteilung
& & Emailvoriagen | Loschen || Bearbeiten ||  Sichern |
B3 Templates
Informationen zum Erstellen von Vorlagen und Makroliste.
Hier klicken]|

[ ] WordVorlage &4 E-Mail Vorlage
¢ Multiingual = Privat
Rechtshinwels

Diese Vertragsformulare wurden mit grofiter Sorgfalt erstellt,
‘erheben aber keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und
;Rldmgkeil Sie sind als Checkliste mit Formulierungshilfenzu -
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Browsereinstellungen

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

Um eine effiziente Nutzung der onOffice smart Software zu gewahrleisten, sollten Sie dennoch ein
paar Einstellungen fur Ihren genutzten Browser vornehmen. Diese Einstellungen umfassen vor allen
die Sicherheits und Popupblockereinstellungen.

Mozilla Firefox

. +CHi f hbké¢Pfbecfkecaboc¢JbkNi bfpgbc¢abkéMrkhgé+Bu
"Einstellungen” aus.

2. Klicken Sie auf den Punkt "Inhalt". Wéahlen Sie danach den Button "Ausnahmen" in der Zeile
"Popup Fenster blockieren".

[ Einstellungan “

d Soed @ @ & O

Allgemein  Tabs | Inhalk | Anwendungen  Dstenschutz  Sicherheit  Erweitert

[¥] Pop-up-Fenster blockieren
Grafiken Jaden

Javalerigt aktivieren

Jzva aldivieren
- Schriftarten & Faren
Standard-Schriftart: | Times New Roman - | Grote 15 - | | Enveiten.. |
i Eatheneis
~ Sprachen
Bevorzugte Sprachen far die Darstellung ven Websites wihlen
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3. Es offnet sich das Fenster "Berechtigte Websites". Geben Sie hier in das Feld "Adresse der

Website" folgende Zeildb f k 7¢pj "oq+Il kl ccf b+ab+c¢cHi f hbkc¢cPfbc¢

ﬁ Berechtigte Websites - Pop-ups @l@ﬁ

Sie kannen festlegen, welchen Websites Sie erlauben machten, Pop-up-Fenster zu

dffnen. Geben Sie bitte die exakte Adresse der Website ein, der 5ie das erlauben
mdchten, und klicken Sie dann auf Erlauben.

Adresse der Website

Website Status

Website entfernen ] ’ Alle Webczites entfernen Schliefen
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Internet Explorer

. +CHi f hbkcecPfbecfkcaboc¢JbkNi bfpgbécabkéMrkhgé¢+xBu
+Fkgbokbqgl mgfl kbka¢rrp+¢cKr ecabjcOcckbkcabo¢Fk
Sicherheitaus.

/| +¢Hi f hbk¢PfbcrrccapcecDil _rppvj _lic¢crkac kp ei
Sicherheitsstufen festzulegen.

Internetoptionen

Verbindungen | Programme |
Allgemein Sicherheit Datenschutz Inhalte

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

@ a v

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige  Einge
Sites
4 m P

Internet ’ 5 J
q Dieze Zone ist fiir Internetwebsites, die nichtin
den Zonen vertrauenswirdiger bzw.
gingeschrankter Sites aufgelistet sind,

Sicherheitsstufe dieser Zone
Fir diese Zone zugelassene Stufen: Mittel oder Hoch
Mittelhoch

- Angemessen fir die meisten Websites
- Eingabeaufforderung vor dem Herunterladen eventuell
unsicherer Inhalt=
- Unsignierte ActiveX-Steuerelemente werden nicht
heruntergeladen

Geschitzten Modus aktivieren (erfordert Internet Explorer-Meustart)
I:_Stufe anpassen... I ’ Standardstufe ]

| Alle Zonen auf Standardstufe zuriicksetzen |

| Abbrechen | | Ubernehmen |
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O+¢cPbqgqwbk¢Pfbéckrkée™ii bcRkgbo_bobf  ebé¢wrjc¢cQebj
Eingaben.

Sicherheitseinstellungen - Internetzone

Einstellungen

@ Automatisches Anmelden nur in der Intranetzone
() Mach Benutzername und Kennwort fragen
@ Download
.'ﬁ Automatizche Eingabeaufforderung fir Dateidownloads
®
() Deaktivieren
&? Dateidownload
@ Aktivieren
() Deaktivieren
o schriftartdownload
@ Aktivieren
() Bestatigen
() Deaktivieren
@ Skripting
@ Active Scripting

&1 Al$Huioran
< T |

*Wird nach einem Internet Explorer-Neustart wirksam

Benutzerdefinierte Binstellungen zurdicksetzen
durlicksetzen  (vittelhoch (Standard)

4K f  hbkcPfbcrkp eifbibkac~rrccabkcHMogbfobfgbodc

5. Im unteren Bereich befindet sich die Popupblocketinstellung. Um sie zu 6ffnen, klicken Sie bitte
"rccabkc¢c?rqqgl kcxtBf kpgbiirkdbka+

6. Geben Sie in der oberen Zeile folgende Adresse ein: http'sihart.onoffice.de/. Klicken Sie auf
den HinzufiigenButton und schliel3en Sie die Einstellungen.
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Interretoptionen 5] %3
Verbindungen | Programme | Erwsitert
Dalensduits —
Mgeren | Gchertwt | rhale e
Emiebmgen
B5 wshien S sirw Enatekong Fie o Intermalssns.
- leraben P vwan bestsrnlen
@ mmmm daSlumduLunml'ha.Euut
- Blockt Cosles von Dritbanketerm, dhe iber beine Adresze der Websde, de 2ugelassen wenden solt
. - Bkt Cooboes von Dnittanbesterm, de IE‘“"".H'
S, A et Breedi o
== mpsdnjciiche Tusbrmrg vermendet werden konnan Zigelassens Shes
= Bty ikt Cowddees o Ersbanbwe e ény, e Inifoward b e
| spesemrn, che ppr Korfiakiauame mit hnen onne | Erfferwn |
AL Zusvesong vl mirdin ki [—
Me enffenen., |
[ Stes | | Imporberen | |

| [ sStardsrd |

5

B dnusge der e Papgfenster | Enatengen |

[ Popupbinder ensdrailen

[ o=

| | atbeacten | |

Banachachiqurgen urd Fitenungsshfs

¥ Sound viederpesen wann &in Papup geblackd wind

o Elomeaiealeae g, win s Fopus el wed
Fitanngesade:

Mt Do romster, mtomatachen Pagog bischan
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Stets zu Diensten- Ihre neue Arbeitsflache

Mit der onOffice smart Software erhalten Sie ein innovatives Werkzeug, welches Sie rund um die
Verwaltungund Vermarktung Ihrer Immobilien unterstitzt. Dabei passt sich die Software stets an
Ihre individuellen Vorstellungen und Arbeitsweisen an und unterstitzt effizient Ihre taglichen
Arbeitsprozesse.

Wie nutze ich die Programmoberflache, was bieten mir diersehiedenen Module und welche Extras
kann ich fur meine Tatigkeiten sinnvoll einsetzen? Fragen, auf die die folgenden Menupunkte im
Bereich Bedienoberflache 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 Inildschirm von onOffice smart. Die miihsame Suche
nach aktuellen Aufgaben, BMails oder auf Wiedervorlage gelegte Kunden war gestern, denn ab jetzt
sehen Sie alles auf einen Blick:

D-0 000 Rem-Fm: L RBOME o

|
Nutzen Sie Bire onOffice smart i
Varsion optimal und i volen
Umfang? Testen Sie sich seiber:
0 unpelesene E-Nails im Postengang 1 Termioe b heute
Unssere onOMos 1o 2ot
Ihnen, weiche Funidanen .
1 1000  Besihigungsiermin Famile Eig ]
ety
1 Zumrfipe - Al -0
)74 Efrig Konrad Intaraasent-A T RR 10012012 16:3200 &)

1 persomiche Azaten - (noch Mcteladigl) |

onOfTice sman weiteremplahlon

) Telefon NasMuz AR Hemr noeg nomal nd  30mn  (MM) 221218 w Empletésn Sie cnOMce weiter und
sicherm S sich ihre Primie
(weisnepiine] 10
0 passence neue O%joke in Edrsen 2 Gemeinschafispeschat O ofena Vorschéage (eingahend)
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Im Uberblick

1. Software News

Die Software News informieren Sie immer Uber Neuigkeiten rund um die onOffice smart Software. So
bleiben Sie immer auf dem aktuellesten Stand.

2. E-Mail-Ubersicht

Aktuelle EMails sind hier fir Sie Uubersichtlich dargestellt- &altere Mais werden durch
chronologische Uberschriften anschaulich strukturiert. Mehr Infos zum Themdv&il-Verwaltung®

3. Terminubersicht

Ihre Termine oder die des Teams fiur den heutigen Taglle auf einen Blick. Mehr Infos zum Thema
Terminkalendel

4. Wiedervalagen

Mit onOffice smart legen Sie Ihre Kunden komfortabel auf Wiedervorlage. Diese Anzeige verschafft
lhnen einen Uberblick - wahlweise fur heute, morgen, alle vergangenen oder alle kiinftigen
Wiedervorlagen. Dartiber hinaus kann der Benutzer gewahlt wendedessen Wiedervorlagen

angezeigt werden sollen. Uber das blaue Filtézon @ konnen Sie den entsprechenden Adressfilter
setzen. Durch Aktivierung dieses Filters werden Ihnen alle Datenséatze mit Wiedervorlagen angezeigt.
Mehr Infos zum Thema Wiedervorlageh

5. Aufgabenibersicht

Sie mochten sich einen Uberblick tber Ihre personlichen oder die im Team verteilten Aufgaben
verschaffen? onOffice smart bietet Ihnen hier eine Ubersicht. Mehr Infos zum Thema
Aufgabenverwaltung®.

6. passende neue Objekte

Hier wercen lhnen die neuen Objekte angezeigt, die zu einem lhrer Interessenten mit

bkgqpmob ebkabk¢ Pr ehofqgbof bkc',‘-lcmf‘(L-;})\Mefdénédi_emména"p
Objekte erneut mit den Suchkriterien lhrer Interessenten abgeglichen. Mehr Infos zum Thema
"passende neue Objekte"®.

7. GemeinschaftsgeschaftUbersicht

Fkcaboc¢c+Dbj bf k-Pox inden §ip eine pbewrsieht dproeingehenden und ausgehenden
Vorschlage. Ist ein anderer Borsenteilnehmer an einem lhrer 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

onOffice d vernetzt makeln

passera bk ¢c Fkgbobppbkgbkcerqg)cpbkabgc¢cbocFekbkcbf kb
Sl op ei &®db¢ %bf kdbebka&ao+¢ Rj ¢ afb¢ >kcordbcec ™ _wr i
Grunddaten des Objekts. Mehr Infos zum Thema Gemeinschaftsgesc#ift

8. Quicksearch

Schnelle Durchsuchung Ihrer Datensatze im Adressind Objektmodul nach frei wahlbaren
Suchkriterien. Mehr Infos zur QuickseareBox &

9. onOffice Messenger

Schneller Austausch mit Mitarbeitern und Kollegenmit dem Messenger nehmen Sie den kuen
Dienstweg.

10. onOffice Tippgeberprogramm

Empfehlen Sie Ihren Maklerkollgen onOffice smart weiter und profitieren Sie bei jedem erfolgreich
abgegeben Tipp. Mehr Infos zum onOffice Tippgeberprograndén
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Die Menufluhrung

Egal, in welchem Modul, in welcheYerwaltung Sie sich gerade befinden, das Menl begleitet Sie
durch alle Ihre Tatigkeiten. Die intelligente Menufihrung Ihrer onOffice smart Software ist dabei in
zwei Bereiche unterteilt:

onOffice smart 3.0 Abmalden O

N 0000/w Y- L|GRAME )

Links vom roten Balken dreht sich alles um Datensat?eob 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. |hr Vorteil: eine inguit
Menufuhrung durch die klare Aufteilung in einen Bearbeitungand einen Applikationsbereich.

Mit Klick auf das Informations gelangen Sie von jeder Anwendung aus auf die Informationsseite
zurick.

Uber den AbmeldeButton loggen Sie sich aus der Softwa aus.
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Die Module

Die onOffice smart Software Uberzeugt durch ihren modularen Aufbau. Alle Module sind so
intelligent aufeinander abgestimmt, dass einzigartige Synergieeffekte entstehen. lhre Vorteile:
automatisierte Verknupfungen und damit eine erhehlidhe Erleichterung Ihrer Arbeitsvorgédnge. So
werden z. B. Objektund Adressdaten nur einmal eingegeben und stehen sofort fiir vielfaltige
Malinahmen wie die Integration in Immobilenportale, Serienmails oder Kundenanschreiben zur
Verfligung.

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

1 Eingabe aktueller Status wie aktiv, passiv oder archiviert
1 Klassifizierung der Immobilienart bzw. Nutzungsart des Objekts
1 Zuordnung des Objekts zu einer bestimmten Kategorie

1 Angabe von Eigentimer und Ansprechpartner

Adressverwaltung

Mit den Features der Adressverwaltung erhalten Sie alle Informationen tber Interessenten bzw.
Kunden auf einen Blick.

1 Eingabe aktueller Status wie aktiv, passiv oder archiviert

1 Klassifizierung der Adessart wie Kunden, Interessenten etc.
1 Zuordnung der Adresse zu einem bestimmten Betreuer

1 Angabe mehrerer Ansprechpartner

1 Automatische Adressvervollstandigung
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Emailverwaltung

Komfortabel bis ins Detail begegnet Ihnen die eMailerwaltung von onOffic&smart.

T

T

T

T

|l

|l

Einfaches Anlegen von eMaNorlagen

eMails in Html oder Textformat

Versand von Serienmails

Flexible Bestimmung des Versandeitpunktes
Speicherung von EmaiAnhangen als *.zipDatei

Auswertung von Portalnachrichten und Ubertragung in die Software

Terminverwaltung

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

T

T

T

T

Ubersichtliche Tagesoder Wochenansicht
Zuordnung des Termins zu beliebig vielen Benutzern
Automatische Verknipfung zu Kontakt oder Objekt

Zuverlassige €rminerinnerung Uber Popug-enster

Aufgabenverwaltung

Gut strukturiert informiert die Aufgabenibersicht unéverwaltung Uber jedes Detail Ihrer
anstehenden Aufgaben.

T

T

Aufgabenubersicht nach Status, Prioritat, Falligkeit etc.

Detailaufstellung tber Projektleginn, SolHIst-Aufwand etc. .

1 Automatische Verknipfung zu Kontakt oder Objekt.

T

Interner Nachrichtenversand beziglich Aufgabe.
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Extras

Aboc¢?bobf ectBuqgo”pec¢rjcppqgcafbcécrkgbop efbaif
nitzlich fur Siesein kdnnen.

Extras @ Aktionen  Statistiken

' Datenexport
Datenimport
Datenimport aus 1MV
Datensatzinformation
Jobs
Openimmo-Import

Objektaustausch
Zuordnungen »
Einstellungen »

Aktionen

Die Unterpunkte unter dem Menupunkt Aktionen bieten die unterschiedlichsten Features zur
Bearbeitung von mehreren Datensétzehalles mit nur ein paar Mausklicks.

Aktionen | Statistiken 7
Objekt-Aktionen k
Adress-Aktionen r
Login-Link generieren

sync
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Statistiken

Lassen Sie sich lhren Speicherverbrauch anzeigedey gewinnen Sie Einblick in die Tatigkeiten der
verschiedenen Benutzer. onOffice smart bietet verschiedene Statistiken zur Auswertung lhrer
Geschéftsprozesse. Der grofdte Teil davon steht allerdings nur zur Verfigung, wenn das Reporting

Modul erworben wure.

Statistiken | ?

Benutzer
Speicherverbrauch
Faxversand
SMS-Versand

Prepaid Guthaben
allgemeine Reports
Objektbezogene Reports

Sitewatch

Aufgaben-Report

Fragezeichen (?} Menu

Dieser Menupunkt bietet Ihnen eine Vielzahl an Hillfestellungen und Supportmdglichkeiten.

m

onOffice News
Shopping Center
online Hilfe
Schulungsvideos
Makro-Liste

Wiki

Supportuser akﬁvieren
onOffice Viewer (Windows)
onOffice Viewer (Mac)
onOffice Tickets
Ticket erstellen

Uber onOffice
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Symbole

D < - Dieses Symbol steht immer fur "Neu Anlegen”. Hiermit kbnnen neue Adresder

Objektdatensatze, aber auch neue istorieneintrage u.v.a. angelegt werden. Auch das Anlegen von
neuen Suchkriterien der Adressen wird hierdriiber gesteuert.

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

@ < - eine Seite Zurickblattern / einen Datensatz Zuriickittern

@ < - eine Seite vorblattern / einen Datensatz vorblattern

\_

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

% Suche -

< - 0Offnet die Suchfunktion. Abhangig

‘\? Fitler «

- offnet die Filterfunktion (Selektion)

== ) )
< - ¢ffnet die Druckansicht

@ < - personliche Infoseite (Startseite)
AR < - Benutzerabmeldung

- - |6scht den markierten Datensatz und die Datensatzverknipfungen

El < - offnet den markierten Datensatz zum Editieren
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*

- Einstellungen vornehmen und verfeinern
< - Objektverwaltung

< - Adressverwaltung

< -eMail-Programm

< - Terminkalender

b
=
(™
]

< - Aufgabenverwaltung
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Menus

Uber die obere Meniileiste lhrer smai¥ersion erreichen Sie neben den Standardfunktionen
zahlreiche zuséatzliche Features. Bestimmte Module miissen erst erworberreen, damit sie als
aktiver Menupunkt erscheinen.

onOffice  Bearbeiten  Extras  Aktionen  Staftistiken 7

onOffice

Uber das onOfficeMenii erreichen Sie folgende Funktionen:

onCffice

Meu
Crucken

Benutzer abmelden

Beenden

Neu

Je nach der aktuell angewdahlten Position in onOffice kénnen Sie hiermit einen neuen Datensatz
erstellen. So lassen sich dartber 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 weil3en BIattD hat die gleiche Funktion.

Drucken

Diese Funktion ist auch tber das Druck&ymbol ~ zu erreichen. Hiermit wird je nach Auswahl
eine andere Druckansicht an den Drucker Gibergeben. Die Druckansichten kénnen Ubrigens von
onOffice individuell an lhre Bedurfnisse angepasst werden.

Benutzer abmelden

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

Al S8 in der oberen, rechten Ecke des onOffice Fenster benutzt werden.
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Bearbeiten

Uber das BearbeiterVieni erreichen Sie folgende Funktionen:

Bearbeiten | Extras  Aktioner

Objekte 3
Eingestelite Objekte  »
Adressen »
Projekte

Vorlagen / Dateien

Internetseite 3

Néahere Erlauterungen zu den einzelnen Funktionen erhalten Sie imdegnzelnen
Navigationsunterpunkten.

Objekte

Dieses Menu wird in einer zweiten Ebene erweitert. Wahlen Sie hiermit aus, welche Objekte Ihnen in
der Objektverwaltung zur Verfigung stehen. Hiermit wird eine Art Filter gesetzt, um nur noch die
relevantenObjdrgb c * kwbf dbkcwr ci "ppbk+cAf bcPgqrkaoabf kg
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 anwahlen, erhalten Sie eine detaillierte Darstellung der
Objekte, die Sie zu diesem Portal Ubertgen haben.

Bearbeiten |
Objekte > |

Eingestellte Objekte » ImmobilienScout24
Adressen > Immopool

Projekte Immonet

Vorlagen / Dateien Remax
Internetseite » immokurier.at

worldclipexperience
ackerwaldundwiese.de
Freies Portal 8

Kronehat!
heise-marktplatz.de
immobilien-video-portal.de
ImmoTell
immobilien-trapper.de
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Adressen

Dieses Meni wird in einer zweiten Ebene erweitert. Wahlen Sie hier die Ansicidle", "Aktiv",

"Archiviert” - aus und lassen Sie sich somit nur Ihre gewinschten Adressdatensétze anzeigen.

welche Objekte Ihnen in der Objektverwaltunzur Verfigung stehen. Die Standardeinstellung ist mit
t"hgqfsecefkgboi bdqg) ¢pl carppcafbc”~o efsfboqgbkc¢>

Projektverwaltung

Unter dem Menupunkt "Projekt" finden Sie das Projektverwaltungsmodul, welches Sie nur tber
diese Menufiihrung erreichen. Bitte beachten Sie zudem, dass Sie das Zusatzmodul der
Projektverwaltung zur Nutzung erwerben missen. lhr vertrieblicher Ansprechpartner berat und
informiert Sie gerne zu diesem Modul.

Vorlagen / Dateien

Neben StandardVorlagen bieet onOffice smart Ihnen die Méglichkeiten eigene Vorlagen und
Dateien in den Dateiformaten HTML, Word und PDF zur direkten Wiedervorlage in lhrer Software
Version zu hinterlegen.
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Internetseite

Folgende Funktionen stehen Ihnen unter dem MenUpunkténnetseiten zur Verfiigung. 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.

Internetseite 3 smart site

Profi Content Management

Mews

smart site

Bearbeiten Sie Ihre \WWbseite. Dieser Punkt ist nur verfigbar, wenn Sie das smart Site
Baukastensystem aktiviert haben.

Profi Content Managment System
Wenn lhre Webseite mit dem Profi CMS erstellt wurde, kdnnen Sie hier die Inhalte editieren.
News

Erstellen Sie hier neue NesvEintrage. Dieser Punkt erscheint nur, wenn das Newwdul aktiv ist.
AuRerdem bendtigen Sie auf Ihrer Webseite eine Seite zur Anzeige der News.
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Extras

Clidbkabé¢Mrkhgbepgbebkc¢cfjéecIJbkNecxBugorpacwroc>r

Extras @ Aktionen  Statistiken
' Datenexport

Datenimport
Datenimport aus MV

Datensatzinformation

Jobs

Openimmo-import
Objektaustausch
Zuordnungen »
Einstellungen  »

Néahere Erlauterungen zu den einzelnen Funitien erhalten Sie in den einzelnen
Navigationsunterpunkten.
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Datenexport

Mit onOffice smart kdnnen Sie alle verfligbaren 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 mochten.

@ - g .- g - )
@ Datenexport - Mozilla Firefox
[ [ ) onoffice.de | https://beta.smart.onoffice.de/smart25/Popup/popupdatenxpor 'f,‘]

Datenexport

Bitte wahlen Sie den gewiinschten Export aus

) C8V (Adressen mit Filter, max. 1000 Datensatze)

) CSV (Historie mit Adressfilter, max. 1000 Datensatze)
(©) CSV (Objekte mit Filter, max. 500 Datensatze)

) €8V (Maklerbuch mit Objekfilter, max. 500 Objekte)
) CSV (Aufgaben, max. 1000 Datensatze)

) CSV (Projekte, max. 1500 Datensatze)

) C8V (Anstehende Termine, max. 500 Datensatze)

X el onOffice Standard, Excel ( ;)
Trennzeichen 1/ Outlook ()

| Abbrechen | | Ausfiihren |

Beispielhaft fir den AdressExport: Die Auswahl der Feldérwahlen Sie die Felder aus, die Sie in
Ihrer ExportTabelle bendtigen. Wenn die Zuordnung fir alle gewiinschten Spalten gesetzt ist, kann
abocBumloqgcé¢jfgcaboc+x>rpcNeobkacecP e”riqcia ebcecdb

Bei grof3en Datenmengen aktivieren Sie bitte den Standakkport. Hier wird aus
Schnelligkeitsgriinden nur die erste Telefonnummer exportiert.
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Speichern Sie Datei auf Inrem Rechner ab.

-57- www.onOffice.com
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































