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Das Kapitel ,,Einfithrung® gibt lhnen einen kurzen Uberblick iiber
die zu vollziehenden Einstellungen und tiber die Bedienoberfla-
che — so kdnnen Sie so schnell wie moglich mit Ihrer onOffice
Software loslegen. Ubersichtlich gestaltete Kapitel vertiefen alle
relevanten Themen, ohne sich in Details zu verlieren.

Nutzen Sie auch die bereitgestellten Videos und das ,,schritt-
weise“ Vorgehen rund um einzelne Funktionen, um sich mit der
onOffice Software noch besser vertraut zu machen. Volltextsuche,
Index-Recherche oder FAQs runden |hre Einarbeitungsshilfen tber-
zeugend ab.

[ ) Einrichtung

Schnell und leicht versténdlich: In nur ein paar Schritten richten
Sie lhre onOffice Software ein. Vom Aufruf Ihrer Software iiber die
Einrichtung von Email-Adressen und Portal-Schnittstellen bis hin
zur komfortablen Erstellung von Vorlagen — die kurze Einflihrung
begleitet Sie von A-Z zur ersten Nutzung |hrer Software!
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SO LOGGEN SIE SICH EIN

Der erste Schritt zur Nutzung Ihrer Software ist das Einloggen
Uber lhre personlichen Kennwdorter. Jeder Benutzer besitzt eige-
ne Kennwoérter, die vom Administrator inklusive verschiedener
Rechte vergeben werden. Die professionelle Benutzerverwaltung
ermoglicht es, dass jeder Nutzer auf seiner persénlichen Plattform
arbeitet und dennoch - je nach Rechteverteilung - miihelos auf
alle Daten zugreifen kann. Fiir den optimalen Workflow und damit
eine effiziente Arbeitsweise.

Sie verfiigen {iber drei komfortable Moglichkeiten, lhre personli-
che onOffice smart Software aufzurufen:

a. Einloggen iiber die Homepage www.onoffice.de:
Geben Sie in die Adressleiste lhres Browsers www.onoffice.de ein.
Klicken Sie ganz rechts auf den blauen Reiter ,,Kunden Login“.

b. Direktes Einloggen:
Geben Sie in der Adresszeile Ihres Browser die URL
https://smart.onoffice.de/smart2s ein. Es erscheint sofort die
Eingabemaske fiir den Kunden Login.

6 Letzte Software News

{ }3&"0{”‘8 Hier werden Sia regelmafiy dber
aktuelle News informiert. So sind

rund urn lhre Software.
Kunde: H

Benutzer: |

Passwort: |

Login |

= 2003-2011, onOffice Software GmbH

Eingabe lhrer Login-Daten

Geben Sie |hren Kundennamen, den Benutzernamen und das
Passwort ein. Achten Sie dabei bitte auf die exakte Grof3- und
Kleinschreibung. Sollten Sie nicht tiber einen DSL-Anschluss verfii-
gen, entfernen Sie das Hakchen in dem DSL-Feld — so kdnnen Sie
onOffice ohne Geschwindigkeitsverluste nutzen.

Das Plus an Infos

Beachten Sie bitte auch das Infobild rechts von den Login-Feldern.
Hier werden Sie regelmafig liber aktuelle News informiert. So
sind Sie immer auf dem neuesten Stand rund um lhre Software.

| 4 www.onOffice.com
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AUTOMATISCHEN LOGIN ERZEUGEN

Sie konnen Ihren onOffice Zugang als Startseite lhres Browser
speichern. Die Zugangsdaten miissen also nicht jedes Mal erneut
eingegeben werden. Beachten Sie dabei, dass Ihr Passwort in die-
sem Link enthalten ist und damit fiir andere Benutzer auf lhrem
Computer zugdnglich sein konnte.

Login-Link generieren

Unter

Aktionen »» Login-Link generieren

haben Sie die Moglichkeit sich einen smart-Login-Link zu generie-
ren. Wenn Sie diese Funktion anklicken, wird ein Link mit lhren
Zugangsdaten erstellt. Diesen kénnen Sie dann kopieren und sich
als Lesezeichen in lhrem Browser hinterlegen. Wenn Sie dann auf
dieses Lesezeichen klicken, werden Sie direkt in onoffice einge-
loggt.

automatischer Login auf der Startseite

Im Mozilla Firefox

1. Offnen Sie den Mozilla Firefox und wahlen Sie unter
»Extras“ den Punkt ,Einstellungen®.

) onOffice® Software - online management system smatt 2.5.3 - Mozilla Firefox

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen | Extras  Hilfe

W- c x & m Web-Suche ShrgHE

Downloads Skrg+]
Meisthesuchte Seiten [ J eMailverwaltung oncf... [ add-ons

Java Console
Fehlerkonsole Skrg+Umnschalk+1
Selkeninformationen

Privaten Modus starken Skrg+Umschalt+P
Meueste Chronik l8schen...  Strg+Umschalk+Entf

2. Geben Sie unter dem Punkt ,,Allgemein“ den folgenden
Link fiir die Startseite ein:
https://smart.onoffice.de/smart25/vip.php? EingabeKunde =
<lhre Eingabe unter Kunde> & EingabeName = <lhr Benut-
zername> & Eingabepasswort = <lhr Benutzerpasswort»

Ersetzen Sie dabei die rot gefarbten Ausdriicke durch lhre
personlichen Zugangsdaten. Beachten Sie, dass in der Zeile
kein Leerzeichen stehen darf.

I's www.onOffice.com
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3. Bestdtigen Sie lhre Eingabe mit OK. Nach dem Neustart
des Browsers sind Sie automatisch in lhr onOffice smart
eingeloggt.

Im Internet Explorer

1. Offnen Sie den Internet Explorer und wihlen Sie unter ,,Ex-
tras“ den Punkt ,Internetoptionen.

7 indoseit e oliiTioe smart 253 0 by o0l Softwaere GendsH 0032010 = Winsdowrs. Drtesnet Gl
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o Paverton |13 @ vegeactingerd iz whae
B ndoncn ool wnat 25,3 G by ans Lntsbs Browom st g mrmul Sifreme

Entrickiertooks Fiz

2. Geben Sie auf dem Karteireiter ,,Allgemein® den folgenden Tlpp vom PI‘Oﬁ
Link fiir die Startseite ein:
https://smart.onoffice.de/smart25/vip.php? EingabeKunde =
<lhre Eingabe unter Kunde> & EingabeName = <lhr Benut-
zername> & Eingabepasswort = <lhr Benutzerpasswort>

Der oben verwendete Link fiir
die Startseite kann natiirlich
auch als einfaches Lesezeichen
in lhrem Browser verwendet
Ersetzen Sie dabei die rot gefarbten Ausdriicke durch Ihre werden.

personlichen Zugangsdaten. Beachten Sie, dass in der Zeile
kein Leerzeichen stehen darf.

3. Bestdtigen Sie Ihre Eingabe mit OK. Nach dem Neustart
des Browsers sind Sie automatisch in lhr onOffice smart
eingeloggt.
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TAB BROWSING

Haufig wechseln Sie bei der Arbeit mit onOffice zwischen den
einzelnen Bereichen wie Aufgaben-, Termin-, Objekt- oder Adress-
verwaltung. Um |hnen die Arbeit erheblich zu erleichtern, kénnen
Sie innerhalb eines Browsers mehrere Fenster 6ffnen.

Fahren Sie dazu einfach mit dem Mauszeiger auf den Link, den
Sie zusatzlich besuchen mochten.

Klicken Sie auf die rechte Maustaste und wahlen Sie ,Link in neu-
em Tab o6ffnen*.

onOMice Bearbeilen  Edras  Aklionen 7
[1'Q000 Pue-@m- S |Gligtlacrm 0
Lintk in Friuer Fenstar affren -
@ Willkommen Lk in neuem e ofinen
1 o Fur diesen Link hinzudugen
Ziel speichem unter.. Elickenl
Link senden...
e Posteingang ... 0 Termin, Link- Adresse kopigren
[ D Wion ] [ Gty aneaigen 1
(Gral ik bapseren
Grafikedresse kopieren
Grafik spaichern unter..
Grafik sepden...
s Hintergrundbild einrichten...
Grafiken von smart.encffice..., blockienen
| Esgenschaften
O Wiedervartagen heute - 0 persin

Es erscheint ein zusatzlicher Karteireiter in lhrem Browser. Nun
konnen Sie bequem zwischen den einzelnen Fenstern schalten.
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Sie konnen nun auch innerhalb eines Objektes, fiir die jeweiligen
Karteireiter wie zum Beispiel ,,Preise/Flachen®, ,Dateien® usw.
einen neuen Tab 6ffnen. Fahren Si e mit der Maus iber einen
der Karteireiter, den Sie in einem neuen Tab 6ffnen mdchten und
klicken dann auf die rechte Maus Taste. Wé&hlen Sie nun ,,Link in
neuem Tab offnen“. Der gewiinschte Karteireiter 6ffnet sich dann
in einem neuen Tab.
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GRUNDEINSTELLUNGEN

Geben Sie im ersten Schritt |hre Stammdaten ein: Unter
Extras » Einstellungen » Grundeinstellungen » Grunddaten

haben Sie die Moglichkeit, alle wichtigen Details iiber sich und lhr
Unternehmen zu hinterlegen. Wird zum Beispiel bei der Objektver-
waltung kein Ansprechpartner verwendet, sind statt dessen lhre
Stammdaten auf der letzten Seite des Exposés sichtbar.

I8 www.onOffice.com




( ) Einrichtung [ JonOffice

SOFTWARE

\'Pw_ljbcau_n_wu — -
onlfice  Bearbellen Edras  Aionen 7 |
000 e P B |GHMEOH E o
% grundlegende Einstellungen |
I
|

| Grunodaten | igsmein | Exposs | Sonstpes | Sprache | Repomng | e | Frenese
Impressum
srete  [Hem =] Vertretungsberechtigter: [
vomame U Berutssutsichistenore: |
Mame: | senmit [ HRE
Firma: | oroes Settware GrmsH Handetsregistemummer: [12123
Pz [sz070 ustio: [oE 231513387
on: [Aacnen Kamenar. s gencht Azchen =
svale  [Fadsh
Hausne: 40 H
mwm}ﬂmam - PR
Land DEY
O 1= - — ” i
Tolefor: |48 (Dj241 446860 !--mmmmunmzm [
N 40 o4 1 440 8% 350 ramrut nicht Seib=t ermitizin, Gbemenmen wie eerar keine = |
alait | muetian@onomice. do wahr, Dieses Expos ist nur fi Sk personlich bestemmt
URL | www cnOMice com ] i",;m.,‘ und o gim bt m:.:::usdmddiw.'.’uwm!:::u
standekommen eines Verrages. Alle Gesprache sind Gber unser Blro
Srslemaprache. ] Dodtsch 3] ::unmg:;mrmmnms ::::;n‘:‘n:l{r\:: stmm-:na;:?:::lm
fausgeschiossen
=l|
AG8 !
Akuells AGE  2ur Z6lIst keine AGE als PDF-Datel vorhanden
aoBupas [T Bowse |

Rechtshinweise hinterlegen

Der hier eingetragene Rechtshinweis wird in den Exposés dar-
gestellt und kann auferdem per Makro _Rechtshinweis in jede
gewiinschte Vorlage eingebunden werden.

AGBs hinterlegen

Hier haben Sie die Méglichkeit Ihre AGB”s als PDF-Dokument hoch
zu laden. Diese AGBs werden dann bei der Adressvervollstandi-
gung und zur Bestdtigung 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 lhre Kommunikation noch individueller zu gestalten, haben
Sie die Moglichkeit, Ihr Firmenlogo zu hinterlegen. Dieses er-
scheint dann automatisch in lhren HTML- und PDF-Exposés.

Gehen Sie dazu unter
Extras » Einstellungen » Grundeinstellungen » Exposé

Geben Sie den lokalen Pfad lhres Logos auf Ihrem Rechner in das
vorgesehene Feld ein und klicken Sie auf ,,Sichern®“ - so laden Sie
Ihr Logo sicher und bequem hoch.

l9 www.onOffice.com
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PORTALE KOMFORTABEL EINRICHTEN

Um lhre Objekte bei den Immobilien-Portalen hinterlegen zu
konnen, miissen Sie die jeweiligen Portaleinstellungen aktivieren.
Unter

Extras » Einstellungen » Portaleinstellungen Tipp vom Pr Oﬁ

klicken Sie auf das gewiinschte Portal und geben die dazu geho-
rigen FTP-Zugangsdaten ein. Diese erhalten Sie problemlos auf
Anfrage beim Portalanbieter.

Nicht immer nutzen Portale die
gleichen Begriffe fiir die FTP-

Daten:
Nahere Infos zu den Anforderungen des jeweiligen Portals erhal-
ten Sie Uber den Hinweis rechts ,,mehr tiber das Portal» ,, Kdn.-Nummer = Anbieter-Nummer
Host = FTP Server
54} Fortaleinstellungen Nutzer = FTP-User
ABCDEFGHIJKELMNOPORSTUVW XY Z Mle
ertugbare Portae Kennwort = FTP Passwort
-] mmabiliEnS Utz 1] =
=] immapeal 4]
(=] Benemanet B
-] 1A Immonilznmankt 1]
-] IR 7]
- il -aee ]
(=] Annonee2d 3]
] ImmoXXL ] -
Akt [ @ Perial deakii
Andiater M
FTP Senver, 24
FTF Lsar
FTP-
Ml FTP Zugangsdaten umveollstandg
FTP Qrdngr, i FTR-Information:
Sprache - ETF Crener = Jader, miehs Boer das Portals>

Foemal
Bagrenzung wging Begranzung  w
Immabilienkanssell nichl aky -

Sichem

Sie sind noch kein Kunde bei Ihrem ausgewdhlten Portal? Regis-
trieren Sie sich dort und bitten Sie den Anbieter um lhre FTP-
Zugangsdaten.

Nach Eingabe der FTP-Daten klicken Sie bitte auf ,,Sichern®. Ist
die Aktivierung erfolgreich, leuchtet der Schriftzug ,,FTP Verbin-
dung in Ordnung® in griiner Farbe auf.

l 10 www.onOffice.com
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E-MAILS

Uber die eMailadministration kdnnen Sie lhre Postficher selbst-
standig einrichten, eine Domain beantragen, Import anlegen oder
Weiterleitungen und Abwesenheitsnotizen eintragen. Dieser Be-
reich ist nur den Administratoren zugénglich. Uber

»Extras » Einstellungen » Grundeinstellungen » Karteireiter E-Mail*

konnen Sie die gewiinschten Einstellungen vornehmen.

VORLAGEN / EXPOSES

Unter

Bearbeiten » Vorlagen/Dateien

stehen Ihnen die unterschiedlichsten Standard-Vorlagen fiir lhre

Geschéftsprozesse im Word- und Email-Format zur Verfiigung. Na-
tlirlich haben Sie jederzeit die Moglichkeit, die onOffice Vorlagen
Ihren individuellen Vorstellungen anzupassen.

Auch Exposé-Vorlagen stellen wir fiir Sie im Word, HTML oder
PDF-Format bereit. Die Exposés im Wordformat passen Sie selbst
gemadf |hren Vorstellungen an — leicht verstandliche Anleitungen
unterstiitzen Sie dabei. Anderungen bei PDF und HTML Exposés
tibernimmt fiir Sie unser Entwicklungsteam. Kontaktieren Sie uns:
Wir erstellen lhnen dazu gerne einen Kostenvoranschlag.

T —) L

ondfice  Bearbeilan  Estas oo T @ T ——
4o N E T | g = = i
1000 Paum-@@r-| B | GBEOOEE 0|8 R
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wretelR am: 310520105
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e — [ Maica Missagenr, 14612 |
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BROWSEREINSTELLUNGEN

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

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

Mozilla Firefox

1. Klicken Sie in der Meniileiste den Punkt ,,Extras“ an und
wahlen Sie den Unterpunkt ,,Einstellungen® aus.

2. Klicken Sie auf den Punkt ,Inhalt“. Wahlen Sie danach den
Button ,,Ausnahmen® in der Zeile ,,Popup Fenster blockie-

ren-.

e

0 &6 ® & a8 @

ibgrmse  Tiey | Wb bmeedunges  Dmecion Goharet fresim

[4# Eop-up-Fasstir binckieran [Bemmtremrn_ |
[#] it oo | Bgnrabmm.
£ it st [ e |
| [ b piitrern
P —
l e it | Tam b Raman =] potm (18 =] [freme
|_ ——
| Sprachen
| B imoght gt b L i et wton Wk mibis [ wanisa |

[ o] Dabbwechen | | i |

3. Es offnet sich das Fenster ,,Berechtigte Websites®. Geben
Sie hier in das Feld ,,Adresse der Website“ folgende Zeile
ein: smart.onoffice.de. Klicken Sie dann auf ,,Erlauben®.

[T —— [EEE——]

e kinmen festlegen, welchen Websites Sie erfauben méchten, Pop-up-Terster 2u
offnen. Gebren Soe batte die exaite Adrese der Webiite ein, der Sie das eflauben
miichien, und Hicken Sie dann auf Erlauben.

Adreste der Webine

Exlmuken

| 12 www.onOffice.com
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Internet Explorer

1. Klicken Sie in der Meniileiste den Punkt ,,Extras®“ an und
wdhlen Sie den Unterpunkt ,Internetoptionen aus. Nach
dem offnen der Internetoptionen wahlen Sie den Karteirei-
ter Sicherheit aus.

2. Klicken Sie auf das Globussymbol und anschlieend auf
den Button ,Stufe anpassen®, um die Sicherheitsstufen

festzulegen.
' Internetoptionen (LDl
Verbindungen | Programme | Erweitert
Allgemein | Sicherheit |  patenschutz |  Inhalte

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

b G v

Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige  Einge
Sites
< | 1 | 3

o
e Diese Zone ist fir Internetwebsites, die nicht in

den Zonen vertrauenswirdiger bzw.
eingeschrénkter Sites aufgelistet sind.

Sicherheitsstufe dieser Zone
Fiir diese Zone zugelassene Stufen: Mittel oder Hoch
. 1 . Mittelhoch
| - Angemessen fiir die meisten Websites
——. -Eingabeaufforderung vor dem Herunterladen eventuel
unsicherer Inhalte
[? - Unsignierte ActiveX-Steuerelemente werden nicht
heruntergeladen

Geschitzten Modus aktivieren (erfordert Internet Explorer -Neustart)
[Smfe ANPAssen... I I Standardstufe ]

| Alle Zonen auf Standardstufe zuriicksetzen |

| ok || Abbrechen | |Ubernehmen |

3. Setzen Sie nun alle Unterbereiche zum Thema ,,Download*
auf Aktiv und bestdtigen Sie lhre Eingaben.

| 13 www.onOffice.com
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Sicherheitseinstellungen - Internetzone

Einstellungen

@ Automatisches Anmelden nur in der Intranetzone -
() Nach Benutzername und Kennwort fragen
[#2 Download
.ﬁ Automatische Eingabeaufforderung fiir Dateidownloads
®
@) Deaktivieren
(82 Dateidownload @
@ Aktivieren
() Deaktivieren
(% Sehriftartdownload
@ Aktivieren
) Bestatigen
) Deaktivieren
& Skripting
@ Active Scripting
B A Lt

*Wird nach einem Internet Explorer-Neustart wirksam

Benutzerdefinierte Einstellungen zuriicksetzen
Zurlickseen (vitteihoch (standard)

4. Klicken Sie anschlieBend auf den Karteireiter ,,Daten-
schutz“.

5. Im unteren Bereich befindet sich die Popupblocker-Einstel-
lung. Um sie zu o6ffnen, klicken Sie bitte auf den Button
»Einstellungen®.

6. Geben Sie in der oberen Zeile folgende Adresse ein: ht-
tps://smart.onoffice.de/. Klicken Sie auf den Hinzufiigen-
Button und schlieRen Sie die Einstellungen.

18] 8 |
=

Asnahmen
wmm!madﬂ&m Popige van bistsvnlin
Webesbes nularssen, ind e 2uder Lisde finzufiy

] iihien S srw Eraislong fiir e Intemeizone.
7

Mittel
- Blgckt Gookes von Drittanbeter, de ber beine: HAdresse der Webste. der augetassen wenden sot
- lockt Cookes von Dnttanbetem, de [nfrnagonen Il -

gpescnem, d Aer Kontakkaudrame mit Fnen ohne
T eusdmciiche erwene wer e

4] Popusbine: einsdhaiten
' Benachechrgen v Flemmgase

| Sound viedergesen, wern ein Pagup gebleckd wind
o Ifomaativealeste aniEgen, winn & Popup gebloeks vied
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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 Verwaltung und Vermarktung
Ihrer Immobilien unterstiitzt. Dabei passt sich die Software stets
an lhre individuellen Vorstellungen und Arbeitsweisen an und
unterstiitzt effizient lhre taglichen Arbeitsprozesse.

Wie nutze ich die Programmoberflache, was bieten mir die ver-
schiedenen Module und welche Extras kann ich fiir meine Tatig-
keiten sinnvoll einsetzen? Fragen, auf die die folgenden Menu-
punkte im Bereich Bedienoberfliche Antwort geben und Sie so in
ein paar Schritten mit lhrer neuen Software arbeiten lassen.

DER INFO-BILDSCHIRM

Nach dem Login erreichen Sie direkt den Info-Bildschirm von
onOffice smart. Die milhsame Suche nach aktuellen Aufgaben,
E-Mails oder auf Wiedervorlage gelegte Kunden war gestern, denn
ab jetzt sehen Sie alles auf einen Blick:

aoificn it 25,5 - HETA
onOfice  Bearbeiten Exras  Adfionen 7

000 Pma P 5684 -;«he@.

O Willkommen Herrmann Erfolgreich

Dienstag, 21. Juni 2011 M7 0% 2011] onOMes Mewshiar ickard | B i
0 angelesena eblails im Posteingang 0 Teiming it heia |8 sosomg Cactar
e —— | ]
| o
Py e e
(1) (3) = i(7)
p = b i — "‘-\.._,_/".
Tebefan
" T :] || Ema
i 0] peaonlictes Aufgaben || moon nicnd eracigt] 4 D A B
Baumion ] [suppen ¥ — T
B —— T —
Fal Atatiore teraler T 4] ¥
3780 Bemsizer En Massonger
= i s sedoning. |
(2) (a) CRE T
~— — e essengee: o415 |
||| @ ctener cat |
@ Support Chat

®
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Im Uberblick:

1:  Aktuelle E-Mails sind hier fiir Sie {ibersichtlich dargestellt
- dltere Mails werden durch chronologische Uberschriften
anschaulich strukturiert. Mehr Infos zum Thema E-Mail-Ver-
waltunghttp://betaonlinehilfe.onoffice.de/images/Sy_Link.

IPg

2: Mit onOffice smart legen Sie Ihre Kunden komfortabel auf
Wiedervorlage. Diese Anzeige verschafft lhnen einen Uber-
blick - wahlweise fiir heute, morgen, alle vergangenen oder
alle kiinftigen Wiedervorlagen. Dariiber hinaus kann der
Benutzer gewdhlt werden, dessen Wiedervorlagen ange-
zeigt werden sollen. Mehr Infos zum Thema Wiedervorla-
genhttp://betaonlinehilfe.onoffice.de/images/Sy_Link.jpg.

3: lhre Termine oder die des Teams fiir den heutigen Tag -
alle auf einen Blick. Mehr Infos zum Thema Terminkalen-
derhttp://betaonlinehilfe.onoffice.de/images/Sy_Link.jpg.

4: Sie mochten sich einen Uberblick iiber Ihre persdnlichen
oder die im Team verteilten Aufgaben verschaffen? onOf-
fice smart bietet Ihnen hier eine Ubersicht. Mehr Infos zum
Thema Aufgabenverwaltunghttp://betaonlinehilfe.onoffice.
de/images/Sy_Link.jpg.

5: Das Meni beinhaltet die vielfdltigen Funktionen lhrer Soft-
ware. Mit einem Mausklick auf grafische Buttons erreichen
Sie dariiber hinaus ohne Umwege die Objekt-, Adress-,
eMail-, Aufgaben- und Terminverwaltung.

6: Schulungsvideos, online Hilfe, eMails- oder Live-Support:
Der onOffice Support bietet Thnen unterschiedliche Antwor-
ten auf Ihre Fragen oder Probleme.

7: Schnelle Durchsuchung Ihrer Datensdtze im Adress- und
Objektmodul nach frei wahlbaren Suchkriterien. Mehr Infos
zur Quicksearch-Box http://betaonlinehilfe.onoffice.de/ima-
ges/Sy_Link.jpg

8: Schneller Austausch mit Mitarbeitern und Kollegen - mit
dem Messenger nehmen Sie den kurzen Dienstweg.
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PASSENDE NEUE OBJEKTE SICHTEN

Um die Box ,,passende neue Objekte® fiir die Startseite zu akti-
vieren, mussen Sie sich diese erst einmal unter ihrem Benutzer
Account aktivieren. Dazu klicken Sie auf

Extras » Einstellungen » Benutzer » (Doppelklick auf lhren Benut-
zernamen) > Einstellungen » ,,passende neue Objekte,, aktivieren
und dann sichern. Danach erscheint die Box jedesmal wenn Sie
sich in onoffice einloggen auf der Eingangs- und Infoseite.

Hier werden lhnen die neuen Objekte angezeigt, die zu einem
Ihrer Interessenten mit entsprechenden Suchkriterien passen. Uber
das ,Aktualisieren“-lcon 2’ werden die neuen Objekte erneut
mit den Suchkriterien lhrer Interessenten abgeglichen.

4 passende neus Objeke

47 MOGE6 30.06.201117:33 Haus &l
A AZT3 30.06.2011 17:36 Haus 7]
4 TG36T 30.06.2011 17:42 Zimmer &l
47 HHT42 30.06.2011 17:44 Zimmer 7]

Mit Klick auf das ,,Lupen-lcon® erhalten Sie eine Vorschau auf das
Objekt und die passenden Interessenten aus lhrer Datenbank.
Uber diese Voransicht kénnen Sie auch ein detailliertes HTML
Exposé aufrufen.

4 passende neue Dbjeds 7

30.06.2011 17:33
ANAR 2011 AR

Status: Akin
Haus

Etaged

Passende Interessenten
Wil Schmitz (KdNr. 64)
Jan Maier (KdMr, 59)

veroffentlicht auf eigener Seite: Nein
Exposis:

HTML(Kurz)
HTML{Lang)

| 17 www.onOffice.com
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DIE MENUFUHRUNG

Egal, in welchem Modul, in welcher Verwaltung Sie sich gerade
befinden, das Menii begleitet Sie durch alle Ihre Tatigkeiten. Die
intelligente Meniifiihrung lhrer onOffice smart Software ist dabei
in zwei Bereiche unterteilt:

onQffice  Bearbeiten  Edras  Akionen ¥

00D e -5 | i (3 O [ 8 0

Links vom roten Balken dreht sich alles um Datensatze — ob es
um das Anlegen oder die Navigation rund um Mails, Objekte, Auf-
gaben, Termine oder Adressen geht.

Rechts vom roten Balken bewegen Sie sich in den einzelnen An-
wendungen. lhr Vorteil: eine intuitive Meniifithrung durch die klare
Aufteilung in einen Bearbeitungs- und einen Applikationsbereich.

Mit Klick auf das rote Kreuz rechts im Meni melden Sie sich ord-
nungsgemadf aus onOffice smart ab.

DIE MODULE

Die onOffice smart Software {iberzeugt durch ihren modularen Auf-
bau. Alle Module sind so intelligent aufeinander abgestimmt, dass
einzigartige Synergieeffekte entstehen. lhre Vorteile: automatisier-
te Verkniipfungen und damit eine erhebliche Erleichterung Ihrer
Arbeitsvorgdange. So werden z. B. Objekt- und Adressdaten nur
einmal eingegeben und stehen sofort fiir vielfaltige Mafinahmen
wie die Integration in Immobilenportale, Serienmails oder Kunden-
anschreiben zur Verfiigung.

Objektverwaltung

Die Objektverwaltung umfasst alle wesentlichen Daten rund um
Ihre Immobilien.

e Eingabe aktueller Status wie aktiv, passiv oder archiviert

e Klassifizierung der Immobilienart bzw. Nutzungsart des
Objekts

e Zuordnung des Objekts zu einer bestimmten Kategorie

e Angabe von Eigentiimer und Ansprechpartner

|18 www.onOffice.com
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Adressverwaltung

Mit den Features der Adressverwaltung erhalten Sie alle Informati-
onen iber Interessenten bzw. Kunden auf einen Blick.

e Eingabe aktueller Status wie aktiv, passiv oder archiviert

e Klassifizierung der Adressart wie Kunden, Interessenten
etc.

e Zuordnung der Adresse zu einem bestimmten Betreuer

e Angabe mehrerer Ansprechpartner

e Automatische Adressvervollstandigung

Emailverwaltung

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

e Einfaches Anlegen von eMail-Vorlagen

e eMails in Html oder Textformat

e Versand von Serienmails

® Flexible Bestimmung des Versand-Zeitpunktes

e Speicherung von Email-Anhdngen als *.zip-Datei

e Auswertung von Portalnachrichten und Ubertragung in die
Software

Aufgabenverwaltung

Gut strukturiert informiert die Aufgabeniibersicht und —verwaltung
Uber jedes Detail lhrer anstehenden Aufgaben.

e Aufgabeniibersicht nach Status, Prioritat, Falligkeit etc.

e Detailaufstellung tber Projektbeginn, Soll-/Ist-Aufwand etc.
e Automatische Verkniipfung zu Kontakt oder Objekt.

e Interner Nachrichtenversand beziiglich Aufgabe.

Terminverwaltung

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

e Ubersichtliche Tages- oder Wochenansicht

e Zuordnung des Termins zu beliebig vielen Benutzern
e Automatische Verkniipfung zu Kontakt oder Objekt
e  Zuverldssige Terminerinnerung lber Popup-Fenster
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Smart Success

Sie mochten Ihre Immobilien optimal vermarkten? Mit onOffice
smart Success erhalten Sie das Plus an Individualitdt. In enger
Zusammenarbeit mit unseren Designern und Programmierern
erhalten Sie eine spezifisch auf Ihr Unternehmen zugeschnittene
Website und einen professionellen Internetauftritt.

EXTRAS

Der Bereich ,,Extras®“ umfasst die unterschiedlichsten Utilities,
die {iber Ihre tédgliche Arbeit hinaus niitzlich fiir Sie sein kénnen.
Statistiken, Datenimport, Administration oder Benutzer- und Por-
taleinstellungen — schauen Sie einfach einmal durch.

onoMice  Beardeiten | Earas | Aonen  F

Q@@

SeRBEOw 8 0

Zuardnungen *

@ Willkomm ...

Jobs
Donnerstag, 5 Objakiaustausch 105,03 2009] Softwrare Baws hiar Hicken

Administration
0 ungelzsens eMails im P Gruppen 0 Termine Kir heuts

Filtar/Listen Resat
Reglonsiads
Einstellungen *

AKTIONEN

Der Meniipunkt ,,Aktionen® ist auf dem Info-Bildschirm nicht un-
terlegt. Sobald Sie sich jedoch in der Objekt- oder in der Adress-
verwaltung befinden, ist der Meniipunkt automatisch aktiviert. Die
Unterpunkte bieten die unterschiedlichsten Features zur Bearbei-
tung von mehreren Datensdtzen — alles mit nur ein paar Maus-
klicks.

onCfice  Bearbsiien  Exias | adionen | 7

= 7 Postzin - )

| -\I' @ @ @ @ ‘9“'} Mazsenakualisienng h éa @ Er} é 9
- . Cibjekte einem Benutzer 2uardnen

@ Listenansicht C S

Objektr Strae: ot Anzeigen: v
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