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Lsmart mobile® ist genau wie der grofie Bruder smart eine browserge-
stiitzte online Software. Jedoch mit dem Unterschied, dass die Oberfla-
che speziell fiir die Verwendung auf Smartphones entwickelt wurde. In
dieser Dokumentation sind die Funktionen der onOffice smart mobile
1.1 Version beschrieben.
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1. Einloggen in onOffice smart mobile kurze Ubersicht

Mit smart mobile kénnen Sie sich mit jedem internetfdhigen Smartpho-
ne in die Software einloggen. Offnen Sie hierfiir Ihren Internetbrowser
und geben Sie die folgende URL in die Adresszeile des Browsers ein:

¢ Internetbrowser 6ffnen und
folgende URL eingeben:
http://m.onoffice.de
http://m.onoffice.de

Die Anmeldung erfolgt liber die Ihnen bereits bekannten Zugangsdaten.
Beachten Sie, dass Sie nicht gleichzeitig in smart und smart mobile
eingeloggt sein konnen. Mochten Sie nach dem Login in die mobile-
Version wieder die Arbeit in smart Uiber lhrem Desktop-PC aufnehmen,
missen Sie sich dort erneut einloggen.

e Anmeldung uber lhre be-
kannten Zugangsdaten

Login-Link Erstellung

Generieren Sie sich — genau wie in lhrer onOffice smart Version — einen
Login-Link, mit dem Sie die erneute Eingabe lhrer Zugangsdaten umgehen.

Gehen Sie dazu in Ihrer mobilien Version auf den Meniipunkt ,,Einstel-
lungen® und klicken auf den Button ,Lesezeichen erstellen®. Kopieren
Sie sich den erzeugten Link aus der URL-Leiste und speichern Sie die-
sen als Lesezeichen in Ihrem Browser ab.

I3 www.onOffice.com
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2. Das Hauptmenii kurze Ubersicht

Nachdem Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, gelangen Sie direkt in
das Hauptmenii der Software. Von hier aus kénnen Sie die verschiede-
nen Module aufrufen. Uber das onOffice-Logo in der Aktionsleiste ober-

e vom Hauptmenii kénnen Sie
verschiedene Module aufru-

halb der Modulsymbole gelangen Sie jederzeit wieder zum Hauptmenii fen

zurtick. Thnen in der onoffice smart mobile 1.1 Version lhre Immobilien,

Kontakte, Wiedervorlagen und Termine zur Verfiigung. Die Anzahl neuer

Termine, neuer Wiedervorlagen und Aufgaben wird Ihnen rechts oben e {iber das onOffice Logo
neben dem Symbol fiir das jeweilige Modul angezeigt. kommen Sie immer wieder

zurlick zum Hauptmenii

e |hre Immobilien, Kontakte,
Aufgabe, Wiedervorlagen
und Termine stehen Ihnen
in der onOffice smart mobile
Log-Out 1.1 Version zur Verfligung

Link zum
Hauptmenii

Immobilien und

Kontakte =

EMaila

e direkte Anzeige der Anzahl
neuer Termine, Wiedervor-
lagen und Aufgaben

Termine, Aufgaben
und Wieder-
I vorlagen

Einstellungen und
Direktzugriff

auf die mobile
online Hilfe
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3. Die Objektverwaltung/Immobilien kurze Ubersicht

< s . e 30 Objekte auf einen Blick
3.1 Die Listenansicht

Durch Antippen der Objektverwaltung rufen Sie die Listenansicht der
Immobilien auf. Es werden die ersten 30 Objekte angezeigt. Am Ende
der Liste konnen uber die Schaltflache ,,Ndchsten 30“ weitere 30 Ob-
jekte geladen und angezeigt werden.

e ceinfaches Antippen und die
hinterlegten Daten werden
angezeigt

[Nachsten 30]

- e einfache Suchfunktion mit
direkten Vorschldagen

Eine Objekt kann durch einfaches Antippen des Displays aufgerufen

werden. Um ein bestimmtes Objekt aufzurufen, bietet smart mobile

eine Schnellsuch-Funktion. Durch Objekttiteleingabe im Suchfeld der * extra Filterfunktion fir wei-
oberen Aktionsleiste kénnen Sie die gesuchte Immobilie schnell finden. tere Suchkriterien

Bereits nach der Eingabe der ersten zwei Buchstaben wird die Liste

nach Immobilien gefiltert, in denen die soeben eingegebene Zeichen-

kombination enthalten ist. Um Objekte nach weiteren Kriterien zu

filtern, gibt es den Filter, der tiber das Filtern-lcon zugeschaltet werden kann.

Suche
Filtern

Neu Anlegen

www.onOffice.com
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3.2 Die Objektdetailansicht kurze Ubersicht

Eine Objekt in smart mobile wird genau wie in smart auf mehreren Kar- )

teireitern ausgegeben: Objektgrunddaten, Vermarktung, Interessenten e gute Ubersicht durch Kartei-
und Maklerbuch reiter

Daten | Vermarktung | Interessenten | M.Buch
| Daten | Ver | MBuch |

e Verkniipfung zu Google
Maps und dessen Routen-

3.2.1 Die Objektgrunddaten planer

Unter dem Karteireiter ,,Daten” werden alle wichtigen Grunddaten zum
Objekt angezeigt. Folgende Funktionen kdonnen direkt gestartet werden:
e direkter Versand von E-Mails

Exposé zum Objekt versenden

Das Zuriick-Symbol 6ffnet die Listenansicht der Immobilien. .
e Aufrufen hinterlegter Inter-

netseiten

Exposé zum
Objekt versenden

office Zuruck zur
(J Objektliste

Nr. BO034

Daten | vermanaung | inseressenten | M |
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Uber die Schaltflichen unter den Karteireitern kdnnen Sie die einzelnen
Objektinformationen aufrufen. Sie finden folgende Punkte:

kurze Ubersicht

e Aufrufend er Objektinforma-
tionen Grunddaten, Preise

- Preise und Flichen und Flachen, Details, Frei-

texte und Dateien

- Grunddaten

- Details
- Freitexte .. .

e unkomplizierte Bearbeitung
- Dateien einzelner Details Uiber das

Zahnradsymbol
Unter den Grunddaten finden Sie das Titelbild und alle wichtigen In-
formationen zum Objekt. Unter dem Punkt Preise und Flachen kdnnen
Sie alle Angaben zu Preisen und Fldachen einsehen. Im Bereich Details
kdnnen sie weitere Details zum Objekt, wie z.B. Ausstattung, Zustand
oder Infrastruktur anschauen.

wa BASE DE % o8:57 00
Hr. D3

Daten | vermarking | interesserten | mBuen |

— b Bearbeiten der
O Details Uber das

s Zahnradsymbol
| Watwung [4
[T — 120000 0

Fredtaxt Prais: Press ohne

Prowinian A7 % il Ml |
| o

Flidbam

* Drundubick - SO0

Im Bereich Freitexte konnen Sie beschreibende Texte zum Objekt
betrachten. Unter dem Punkt Dateien finden Sie alle wichtigen Dateien
zum Objekt.

l7 www.onOffice.com
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3.2.2 Die Vermarktung

Unter dem Karteireiter ,,Vermarktung® kénnen Sie alle Einstellung zur
Vermarktung lhres Objekt durchfiihren.

Sie kénnen lhr Objekt auf der eigenen Internetseite verdffentlichen, es
in einzelne Portale einstellen, oder in alle angezeigten Portale gleichzei-
tig einstellen, es dort aktualisieren oder es aus allen Portalen l6schen.

[ JonOffice
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kurze Ubersicht

e Veroffentlichung des Objek-
tes auf der eigenen Internet-
seite

e Einstellung, Loschung oder
Aktualisierung eines Objek-
tes in einem oder mehreren
Portalen

www.onOffice.com
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3.2.3 Die Interessenten

Im Bereich Interessenten werden Ihnen alle Interessenten angezeigt,
deren Suchkriterien auf die Daten des Objektes passen. Sie kdnnen

Aktualisierung
der Interessenten-
liste

Uber das griine Pfeilsymbol den Interessentenabgleich erneut ausfiih-
ren. Wenn Sie auf einen Interessenten klicken, gelangen Sie in den
dazugehdrigen Adressdatensatz.

[ JonOffice
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kurze Ubersicht

e Automatischer Interessen-
tenabgleich {iber die ange-
gebenen Suchkriterien

e Detailansicht der Interessen-
ten mit einem Klick

e Einfache Aktualisierung der
Interessenten lber das grii-
ne Pfeilsymbol

www.onOffice.com
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3.2.4 Die Maklerbuch

Im Maklerbuch kdnnen Sie alle Aktivitdten, die bisher zum Objekt
getidtigt wurden, nachschauen. Uber das Plus-Symbol kénnen Sie neue
Aktivitaten hinzufiigen.

Hinzufiigen eines
neuen Eintrags

Suchfunktion
im Maklerbuch

0L monal oingealedt Obwkl

VBOT201Y Mcky Mousa: TEST - Miremd_

= 8

10013011  frersctuchl o Poler Lusi
ol &l

08.00. 2000 FiowFact Schwlung wor: 050,
3

24083008  Basichigung voer 35.08.200...
& al

B0 Bowchigpng vorc 3508200

Durch einen Klick auf einen bestimmten Eintrag konnen sie sich die
Details des Maklerbucheintrags detailliert anzeigen lassen. Sie kénnen
Ihr Objekt auf der eigenen Internetseite veroffentlichen, es in einzelne
Portale einstellen, oder in alle angezeigten Portale gleichzeitig einstel-
len, es dort aktualisieren oder es aus allen Portalen l6schen.
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kurze Ubersicht

e Alle Aktivitaten zum Objekt
einsehbar

e Detailansicht und Bearbei-
tung der Eintrage moglich

e Anlegen neuer Eintrage iiber
das Plussymbol

www.onOffice.com
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3.3 Objektfilter kurze Ubersicht

Das Filtersymbol in der Aktionsleiste tiber der Objektlistenansicht 6ffnet

den Obijektfilter, der eine Filterung von Objekten nach bestimmten Kri- e Filterung von Objekten nach
terien ermoglicht. Nach Eingabe der Filterkriterien kann der Filter durch bestimmten Kriterien

Antippen des Speichern-Symbols in der Aktionsleiste oder des Spei-
chern-Buttons unterhalb der Auswahlfelder gesichert werden. Anschlie-

Bend wird eine Listenansicht der gefilterten Objekte angezeigt. . .
e Filter kann gespeichert wer-

den

e gefilterten Objekte werden
in der Listenansicht darge-
stellt

Filter speichern

Zuruck zur Liste

Wenn ein Filter aktiviert wurde, ist das Filter-Symbol in der Listen-
ansicht durchgestrichen. Um den Filter wieder zu entfernen, wird das
Filter-lcon einfach nochmals angetippt.

| 11 www.onOffice.com
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3.4 Anlegen eines neuen Objektes

Uber das Plus-Symbol in der Aktionsleiste der Objektliste wird eine
neue Immobilie angelegt. Alle erforderlichen Grunddaten fiir eine neue
Immobilie kdnnen hier eingetragen werden. Ein Antippen des Spei-
chern-Symbols sichert die Eingaben.

Zurick zur Liste

[ JonOffice
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kurze Ubersicht

e einfache Objekterstellung

¢ alle relevanten Daten kon-
nen direkt eingetragen und
gespeichert werden

www.onOffice.com



Adressverwaltung

4.1 Die Listenansicht

Durch Antippen der Adressverwaltung rufen Sie die Listenansicht der
Adressen auf. Es werden die ersten 30 Adressen angezeigt. Am Ende

der Liste konnen iiber die Schaltflache ,,Ndchsten 30“ weitere 30 Adres-

sen geladen und angezeigt werden.

[Nachsten 30]

Eine Adresse kann durch einfaches Antippen des Displays aufgerufen
werden. Um eine bestimmte Adresse aufzurufen, bietet smart mobile
eine Schnellsuch-Funktion. Durch Namenseingabe im Suchfeld in der
oberen Aktionsleiste konnen Sie den gesuchten Kontakt schnell finden.
Bereits nach der Eingabe der ersten zwei Buchstaben wird die Liste
nach Namen gefiltert, in denen die soeben eingegebene Zeichenkom-
bination enthalten ist. Um Adressen nach weiteren Kriterien zu filtern,
gibt es den Filter, der tiber das Filtern-lcon zugeschaltet werden kann.

Suche
a1 BASE DE = Filtern
ondffice Neu Anlegen

Stofan Mant!
onOifica Software GmbH

Swven Thone
onOffice Software GmbH

Roswitha Nellefien
Nellelan -Immobilien

Patra Macherey -Pfahl
Immobilien Macheroy-Pfahl

Vincent Peikert

Werner Grella
Grolla Immobilian

Dagmar Swoboda
Swoboda Immobilian

Albert Brandenburg

onOffice
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30 Adressen auf einen Blick

einfaches Antippen und die
hinterlegten Daten werden
angezeigt

einfache Suchfunktion mit
direkten Vorschldagen

extra Filterfunktion fiir wei-
tere Suchkriterien
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4.2 Die Adressdetailansicht

Eine Adresse in smart mobile wird genau wie in smart auf mehreren
Karteireitern ausgegeben: Adressgrunddaten, Suchkriterien, Objekte
und Aktivitaten.

| Daten | Skiterien | Objekte | Axtivititen
4.2.1 Die Adressgrunddaten

Unter dem Karteireiter ,,Daten“ werden alle wichtigen Grunddaten zur
Adresse angezeigt. Folgende Funktionen kénnen direkt gestartet werden:

- Aufruf der Adresse in Google Maps und dariiber direkter Start des
Routenplaner

- E-Mail schreiben an die hinterlegte E-Mail-Adresse

- Aufrufen der hinterlegten Homepage

Adresse

Bearbeiten
mi_BASE DE a6 0850

[ lonOffice : Zuriick

Hiorat Hermanng - Dadr, 5313

Damlm-'aﬁw'mm|

Herat Harmanns:
Tasllrma
7}

Dshr. 59218

— Adresse in
' Maps aufrufen
2070, Aschan, Daulschleed
EMail Hihirilit E-Mail schreiben
SRt e S Homepage
aufrufen

Uber das Bearbeiten-Symbol in der Aktionsleiste kann die Adresse edi-
tiert werden. Das Zuriick-Symbol 6ffnet die Listenansicht der Adressen.

[ JonOffice
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kurze Ubersicht

e gute Ubersicht durch Kartei-
reiter

e Verkniipfung zu Google
Maps und dessen Routen-
planer

e direkter Versand von E-Mails

e Aufrufen hinterlegter Inter-
netseiten

www.onOffice.com
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4.2.2 Die Suchkriterien

Sind zu einer Adresse Suchkriterien hinterlegt, kénnen diese in Listen-
form unter dem Karteireiter ,,Suchkriterien® eingesehen werden. Uber

das Neu-Anlegen Symbol in der Aktionsleiste erstellen Sie einen weite-
ren Datensatz mit Suchkriterien. Um ein Suchprofil abzuandern, benut-

zen Sie das Bearbeiten Symbol am oberen rechten Rand der einzelnen
Suchkriterien-Datensatze.

Zuriick zur Liste

Neue Such-
kriterien anlegen

Suchkriterien-
Datensatz
bearbeiten

Haus

Bauemhaus
Bauwagan

[ JonOffice
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kurze Ubersicht

e einfaches Anlegen neuer
Datensatze

e unkomplizierte Bearbeitung
einzelner Suchkriterien-Da-
tensdtzen

www.onOffice.com
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4.2.3 Objekte kurze Ubersicht
Unter dem Karteireiter ,,Objekte* konnen Sie smart nach Objekten su-
chen lassen, die auf die Suchkriterien des Interessenten passen. e Automatische Zuordnung

von Objekten anhand der
Suchkriterien des Adressda-

Pl tensatzes

Objekte

aktualisieren

Zuriick zur Liste e manuelle Aktualisierung der

Objektzuordnung maglich

e Direkter Zugriff auf Objekt-
daten moglich

Wenn Sie auf ein Objekt klicken, gelangen Sie in den dazugehdérigen
Objektdatensatz.

| 16 www.onOffice.com
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4.2.4 Aktivitdten

Unter ,,Aktivitaten® finden Sie eine Auflistung aller Aktivitaten, die zu

dieser Adresse gespeichert wurden. Angezeigt wird das Datum der Akti-

vitdt, die Aktionsart, ein Auszug der Bemerkung und — falls vorhanden
— die Objektverkniipfung.

Die Aktionsleiste bietet an dieser Stelle folgende Aktionsmdoglichkeiten:

Stichwortsuche: Im Eingabefeld neben der Lupe kdnnen die vor-
handenen Aktivitdten auf ein Stichwort durchsucht werden

Neue Aktivitdt hinzufiigen: Uber das Plus-Symbol wird eine neue
Aktivitat angelegt

Das Zuriick-Symbol 6ffnet die Listenansicht der Adressen

Durch Antippen einer Aktivitdt wird die Detailansicht der ausgewdhlten
Aktivitat geoffnet.

Aktivititen-Suche

Zurlick zur Liste

MNeue

_ Suchkriterien
[ e e anlegen
TR

T n
=

[ JonOffice
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kurze Ubersicht

e {ibersichtliche Auflistung
aller Aktivitaten, wie Datum
und Aktionsart, zum jeweili-
gen Adressdatensatz

e Stichwortsuche

e neue Aktividt hinzufiigen

e Detailansicht

www.onOffice.com
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4.3 Adressfilter kurze Ubersicht

Das Filtersymbol in der Aktionsleiste {iber der Adresslistenansicht

(siehe Absatz 3.1) 6ffnet den Adressfilter, der eine Filterung von Ad- e Filterung von Adressen nach
ressen nach bestimmten Kriterien ermoglicht. Nach Eingabe der Filter- bestimmten Kriterien

kriterien kann der Filter durch Antippen des Speichern-Symbols in der
Aktionsleiste oder des Speichern-Buttons unterhalb der Auswahlfelder
gesichert werden. Anschlief’end wird eine Listenansicht der gefilterten

Adressen angezeigt. e Filter kann gespeichert wer-

den

e gefilterten Adressen werden
in der Listenansicht darge-

Filter speichern el

Zuriick zur
Liste

Wenn ein Filter aktiviert wurde, ist das Filter-Symbol in der Listen-
ansicht durchgestrichen. Um den Filter wieder zu entfernen, wird das
Filter-lcon einfach nochmals angetippt.

| 18 www.onOffice.com
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4.4 Anlegen einer neuen Adresse kurze Ubersicht
Uber das Plus-Symbol in der Aktionsleiste der Adressliste wird eine
neue Adresse erstellt. Alle erforderlichen Grunddaten fiir eine neue e einfache Adresserstellung

Adresse kénnen hier eingetragen werden. Ein Antippen des Speichern-
Symbols sichert die Eingaben.

¢ alle relevanten Daten kon-
nen direkt eingetragen und
gespeichert werden

Speichern

wi.. BASE DE 3G

[ JonOffice Zuriick zur
Adressliste
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5. Die Aufgabenverwaltung kurze Ubersicht

R . e 30 Aufgaben auf einen Blick
5.1 Die Listenansicht
Durch Antippen der Aufgabenverwaltung rufen Sie die Listenansicht
Ihrer Aufgaben auf. Es werden die ersten 30 Aufgaben angezeigt. Am
Ende der Liste konnen iiber die Schaltfliche ,,Nachsten 30* weitere 30
Aufgaben geladen und angezeigt werden.

e ceinfaches Antippen und die
hinterlegten Daten werden
angezeigt

[Nachsten 30]

e einfache Suchfunktion mit
direkten Vorschldagen

Eine Aufgabe kann durch einfaches Antippen des Displays aufgerufen

werden. Um eine bestimmte Aufgaben aufzurufen, bietet smart mobile

eine Schnellsuch-Funktion. Durch Aufgabentiteleingabe im Suchfeld * extra Filterfunktion fiir wei-
in der oberen Aktionsleiste kénnen Sie die gesuchte Aufgabe schnell tere Suchkriterien

finden. Bereits nach der Eingabe der ersten zwei Buchstaben wird die

Liste nach Aufgabentiteln gefiltert, in denen die soeben eingegebene

Zeichenkombination enthalten ist. Um Aufgaben nach weiteren Kriteri-

en zu filtern, gibt es den Filter, der liber das Filtern-lcon zugeschaltet

werden kann.

Suche
Filtern

Neu Anlegen

www.onOffice.com
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5.2 Die Aufgabendetailansicht kurze Ubersicht

Eine Aufgabe in smart mobile wird genau wie in smart auf mehreren )

Karteireitern ausgegeben: Aufgabengrunddaten, Details und Dateien. e gute Ubersicht durch Kartei-
reiter

Grunddaten | Details I Dateien | e Ubersicht iiber die Grundda-
' ten der Aufgabe

5.2.1 Die Ob]ektgrunddaten e Bearbeitungsmodus der
Aufgabe iiber das Zahnrad-

Unter dem Karteireiter ,,Grunddaten* werden alle wichtigen Grunddaten symbol

zur Aufgabe angezeigt. Folgende Angaben kdnnen eingesehen werden:

Aufgabentitel und Aufgabenbeschreibung
Verantwortlicher

Bearbeiter

Das Zuriick-Symbol 6ffnet die Listenansicht der Aufgaben.

Zurick zur
Aufgabenliste

Bearbeiten der
Grunddaten

Bearbeiter und
Verantwortung
Zuordnen

Uber das Zahnradsymbol kénnen Sie die einzelnen Details bearbeiten,
neue Informationen hinzufiigen oder entfernen.

| 21 www.onOffice.com
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5.2.2 Details kurze Ubersicht
Unter dem Karteireiter ,,Details* werden alle Details zur Aufgabe ange-

zeigt. Unter anderem koénnen Sie dort folgende Punkte einsehen und e Anpassungsmoglichkeiten
anpassen : der Aufgabendetails

- Art der Aufgabe * Informationen iiber Stand

und Status der Aufgabe
- Prioritat der Aufgabe

e Zeitliche Vorgaben kdnnen
- Status und Stand der Aufgabe definiert werden
- Zeitliche Vorgaben
- Aufwdnde der Aufgabe

Einzelnen Punkte bearbeiten Sie durch Anklicken des dazu gehorigen
Datenfeldes. lhre Eingabe bestdtigen Sie liber den Speichern Button.

Zurick zur
Aufgabenliste

Details der
Aufgabe, unter
anderem Art,
Prioritat, Status
und Stand

5.2.3 Dateien

Unter dem Karteireiter ,,Dateien” kénnen Sie alle der Aufgabe zugeord-
neten Dateien einsehen.

| 22 www.onOffice.com
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5.3 Aufgabenfilter kurze Ubersicht

Das Filtersymbol in der Aktionsleiste tiber der Objektlistenansicht 6ffnet

den Objektfilter, der eine Filterung von Objekten nach bestimmten Kri- e Filterung von Aufgaben nach
terien ermoglicht. Nach Eingabe der Filterkriterien kann der Filter durch bestimmten Kriterien

Antippen des Speichern-Symbols in der Aktionsleiste oder des Spei-
chern-Buttons unterhalb der Auswahlfelder gesichert werden. Anschlie-

Bend wird eine Listenansicht der gefilterten Objekte angezeigt. . .
e Filter kann gespeichert wer-

den

e gefilterten Aufgabe werden
in der Listenansicht darge-
stellt

Filtern der
Aufgaben nach
Status

Wenn ein Filter aktiviert wurde, ist das Filter-Symbol in der Listen-
ansicht durchgestrichen. Um den Filter wieder zu entfernen, wird das
Filter-lcon einfach nochmals angetippt.

I 23 www.onOffice.com
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5.4 Anlegen einer neuen Aufgabe kurze Ubersicht
Uber das Plus-Symbol in der Aktionsleiste der Aufgabenliste wird eine
neue Aufgaben angelegt. Alle erforderlichen Grunddaten fiir eine neue e einfache Aufgabenerstellung

Immobilie kdnnen hier eingetragen werden. Ein Antippen des Spei-
chern-Symbols sichert die Eingaben.

¢ alle relevanten Daten kon-
nen direkt eingetragen und
gespeichert werden

il 02-08 30
| Bebrafl
Teumdgane
Eingabe Betreff
der Aufgaben
| RNescheuibang
;n.:’ihi-l Big mnan Teat Iur Abfrage won ismolsbes | Eingabe der
Beschreibung
der Aufgabe
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6. Die Terminverwaltung kurze Ubersicht
Die Terminverwaltung bietet Ihnen jederzeit online-Zugriff auf Ihren e online Terminkalender

Terminkalender. Neu eingetragene Termine kdnnen, je nach Einstellung,
gleich von den Kollegen mit eingesehen werden. Der Vorteil: Das ganze
Biiro trdgt seine Termine in einen Kalender ein und jeder Benutzer kann

von unterwegs darauf zugreifen. e Kollegen kdnnen je nach

Einstellung alle Termine mit

einsehen
ws BASEDE &  19:16 100% =8
[ JgnQffice X+
Kalender - Di, 14.06.11

Monat I Wache I Tag ]
4 [T | 211 O ) >

Mo| Di | Mi | Da| Fr | Sa| 5o

a0 | a1 | ot i o4 | os
06| o7 | oe_| oa | 10 | 11 | 12

12 |4 15| 16 | 17 | 18 | 19

20 21 23 | 24 25 26

27 | 28 30| o1 | o2 | o3

am 4
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6.1 Die Monatsansicht kurze Ubersicht
Durch Antippen des Termine-Buttons 6ffnen Sie die Terminverwaltung.

Hier haben Sie die Moglichkeit, zwischen Monats-, Wochen- oder Tages- ® Monats-, Wochen- oder Ta-
ansicht zu wahlen. Durch Antippen des jeweiligen Karteireiters wird die gesansicht

gewiinschte Ansicht gedffnet.

i i i i Ih fi Moglichkeiten: . .
Die Aktionsleiste bietet Ihnen folgende Moglichkeiten e Filtern von Terminen nach

Benutzer, Gruppen und Res-

Termine filtern: Uber das Filter-Symbol kénnen Sie Termine nach
sourcen

folgenden Kriterien filtern: Benutzer, Gruppen und Ressourcen.
Durch Antippen des Speichern-Buttons werden die Filtereinstel-
lungen libernommen

e Filtereinstellungen kdnnen

Neuen Termin hinzufiigen: Tippen Sie das Plus-Symbol an, um gespeichert werden

einen neuen Termin anzulegen

Die Vor- und Zuriick-Symbole blattern je nach Ansicht zum Vor- oder
Folgemonat (Monatsansicht), zur Vor- oder Folgewoche (Wochenan- e Hinzufiigen von Terminen
sicht) oder zum Vor- oder Folgetag (Tagesansicht).

Ist in der Monatsansicht ein Termin vorhanden, wird das Datum dun-

kel hinterlegt angezeigt. Unterhalb des Datums wird in Klammern die ° Anzahl.von Termine'n Wifd
Anzahl der fiir diesen Tag angelegten Termine dargestellt. an%ezelgt und farblich hin-
terlegt

Wird ein Tag in der Monatsansicht der Termine angetippt, 6ffnet sich
die Tagesansicht der Termine.

Neuen Termin

eintragen
wi. BASE DE < 19:16

/' JonOffice Benutzer- oder
Ressourcen-Filter

Kalender - Di, 14.06.11

Ansichten
wechseln

Anzahl
Termine fir
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6.2 Die Tagesansicht kurze Ubersicht
Hier werden alle Termine des Tages angezeigt — natiirlich ausschlieBlich
flr die im Terminfilter gewdhlten Benutzer. Wird ein Termin angetippt, e (bersichtliche Darstellung

offnet sich die Detailansicht des Termins, der Sie ndhere Informationen
zum Termin entnehmen konnen.

e Filtereinstellung wird bei
Anzeige beriicksichtigt

e Verkniipfung zu Detailan-
sicht

Kalender - Di, 14.06.11

mlmlm;'
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6.3 Die Wochenansicht

Uber den Karteireiter ,,Wochenansicht“ werden die Termine fiir die ak-
tuelle Kalenderwoche nach Tagen unterteilt aufgelistet. Durch Antippen
eines Termins werden die Detaileinstellungen gedffnet. Uber der Liste
befindet sich noch die Auswahl der gewiinschten Kalenderwoche. Mit

den Vor- und Zuriick-Pfeilen kann durch die Wochen geblattert werden.

Auswahl der
gewiinschten
Kalenderwoche

[ JonOffice

SOFTWARE

kurze Ubersicht

e Verkniipfung zu Detailan-
sicht

e ceinfaches Blattern durch die
einzelnen KW
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6.4 Die Termindetails

Wurde ein Termin zur Ansicht ausgewahlt, 6ffnet sich die Termin-Detail-

ansicht. Alle wichtigen Informationen zum Termin sind auf einen Blick
einzusehen. Mit dem Bearbeiten-Symbol kdnnen die Angaben editiert
werden.

st BASE DE = 19:26

© Jonoffice | Zuriick zur Ubersicht

Termin bearbeiten
14.06.2011 (Dienstag)

smart mobile Pro Version

- wailgres Vorgehen
L Zeitplan Pilichtenheft

14.06.2011 15:00

14.06.2011 15:30

[ JonOffice

SOFTWARE

kurze Ubersicht

e {ibersichtliche Darstellung
aller Termindetails

e Bearbeitung des Termins
moglich
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7. Die Wiedervorlagen

Durch Antippen des Wiedervorlagen-Buttons im Hauptmenii (-> Absatz
2) 6ffnen Sie die Listenansicht lhrer aktuellen Wiedervorlagen. Wie
auch in smart konnen Sie hier zwischen den Wiedervorlagen fiir Ges-
tern, Heute, Morgen, Zuriickliegende und Zukiinftige wahlen.

wit.. BASE DE & 20:04

[ ] enoffice Zurickliegende () Zeitraum fiir die
Anna Bajonski Anzeige der
Wiedervorlagen

Datum: 19.07.2006 08:28
Grund:

Peter Stelling Hollinder

VIP Varmogensverwaliung und Immobslien
Datum: 11.09.2006 04:31

Grund:

[ JonOffice

SOFTWARE

kurze Ubersicht

e Listenansicht aller Wieder-
vorlagen

e wdhlbarer Zeitraum der Wie-
dervorlagen
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8. Einstellungen kurze Ubersicht

e zur Login-Link-Erstellung
den Meniipunkt Einstellun-
gen anwahlen

8.1 Vereinfachter Login iiber Login-Link

Fiir die mobile-Verison gibt es genau wie in smart auch die Méglichkeit,
iber einen Login-Link einen Favoriten zu speichern, der die Zugangs-
daten beinhaltet. Diesen Link miissen Sie einmal erstellen und kénnen
ihn dann unter den Favoriten oder als Desktop Icon speichern. Zukiinf-
tig missen dann die Zugangsdaten nicht immer wieder eingegeben
werden. Beachten Sie dabei, dass sich bei Verlust des Gerdts jeder in
Ihre Software einloggen kann. Aufgrunddessen empfehlen wir lhnen,

im Verlustfall schnellstmoglich Thr Passwort zu dndern. Der Login-Link e generierten Link als Lesezei-
kann in den smart-Benutzereinstellungen oder in den Einstellungen von chen abspeichern

smart mobile erstellt werden.

e Button , Lesezeichen erstel-
len“ anwaéhlen

Wahlen Sie zum Erzeugen des Login-Links den Meniipunkt ,,Einstellun-

gen“ aus und klicken dann auf den Button ,,Lesezeichen erstellen®. * automati.sche Einwahl durch
Im Anschluss wird der Login Link erzeugt. Speichern Sie sich die gene- abgesE)etherte Zugangsda-
rierte URL-Adresse als Lesezeichen ab. ten moglich

Tipp: Beim iPhone kénnen Sie aus dem Lesezeichen auch ein Home.
Icon erstellen.

8.2 Vereinfachter Login iiber Login-Link

Bestimmen Sie, welche Aktion beim Aufruf eines Objekt- oder Adress-
datensatzes mit der mobilen Anwendung ausgefiihrt werden soll.

Welche Aktion soll bei einem Anruf aus der App
gestartet werden?

automatischer Aktivitateneintrag @

Es gibt folgende Auswahlmdoglichkeiten:

- Automatischer Aktivitateneintrag
- Aktivitateneintrag 6ffnen

- Kein Eintrag
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