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onOffice smart Checkliste

Diese Checkliste soll lhnen einen ersten Uberblick iiber die wichtigsten Funktionen geben,
die Sie auf jeden Fall in Ihrer alltaglichen Arbeit unterstiitzen werden.

Sollten Sie Fragen haben kontaktieren Sie bitte Ihren personlichen Ansprechpartner oder
den onOffice Support.

Viel Erfolg beim vernetzten Makeln wiinscht lhnen
das gesamte onOffice Team
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[ ] Aligemeine-Funktionen [ JonOffice

SOFTWARE

D Firefox als Standardbrowser installieren

D Login-Link
Generieren Sie sich lhren Login-Link mit Ihren personlichen Zu-
gangsdaten, speichern Sie sich diesen als Lesezeichen in lhrem
Internetbrowser ab und loggen Sie sich somit automatisch in lhre
onOffice smart Version ein. Sie finden die Funktion unter Extras »>
Einstellungen »> Benutzer. Wahlen Sie im Anschluss Ihren Benutzer
aus und klicken Sie auf den Link ,,smart-Login-Link generieren®

D Tab-Browsing

Verwenden Sie die Tab-Browsing-Funktion, um mehrere Fenster
parallel 6ffnen zu kdnnen. Fahren Sie dazu einfach mit dem Maus-
zeiger auf den Link, den Sie zusétzlich besuchen mdéchten. Klicken
Sie auf die rechte Maustaste und wahlen Sie

»Link in neuem Tab 6ffnen*.

D AGB / Rechtshinweis hinterlegen

Hinterlegen Sie bei der Einrichtung lhrer onOffice smart Version
Ihre Allgemeinen Geschéftsbedingungen und lhren Rechtshinweis.
Die AGBs werden dann automatisch bei der Adressvervollstandi-
gung sowie dem Exposé-Versand ausgegeben und der Rechtshin-
weis wird in lhren Exposés aufgefiihrt. Die Einstellungen finden
Sie unter Extras »» Einstellungen »» Grundeinstellungen.

D Word-Upload installieren

Mit dem Tool ,,Word-Upload* sind Sie in der Lage Ihre Word-Vor-
lagen selber zu gestalten und abzusichern. Auch die Bearbeitung
bereits bestehender Vorlagen ist moglich — ebenso der individu-
elle Nachweis in den Aktivitaten. Gerne erstellen wir fiir Sie auch
individuelle Exposé-Vorlagen nach lhrem Corporate Design. Kon-
taktieren Sie hierzu bitte lhren Ansprechpartner. Den Download
finden Sie unter www.onoffice.de »» Support »> Download.

[ ) Immobilienverwaltung Tipp vom Profi

Kennen Sie schon unsere Zusatz-

D Portalschnittstellen aktivieren module, mit der die Immobilien-
onOffice bietet lhnen Schnittstellen zu {iber 100 Immobilienporta- verwaltung weiter vereinfacht wird?
len an — darunter auch eine Vielzahl an auslandischen Portalen. Nahere Informationen und eine
Treffen Sie eine bewusste Auswahl von kostenlosen und kosten- Ubersicht zu allen Modulen finden
pflichtige Portalen. Aktivieren Sie die gewiinschten Portale unter Sie auf Seite 5 oder unter
Extras »» Einstellungen »» Portaleinstellungen. http://www.onoffice.de/zusatzmo-

dule.xhtml

D Ansprechpartner anlegen

Legen Sie fiir Ihre Objekte den jeweiligen zustandigen Ansprech-
partner in der Adressverwaltung mit Kontaktart ,,Makler* an.
Dieser wird dann automatisch bei der Ubertragung zu Immobili-
enportalen mit Gbermittelt. Gehen Sie dazu in ein Objekt und ver-
kniipfen dort auf der rechten Seite den Punkt ,,Ansprechpartner
tiber das Pfeil-Symbol mit dem zustdndigen Mitarbeiter.
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Eigentiimerbenachrichtigung nutzen

Mit onOffice smart konnen Sie Eigentlimer jederzeit {iber lhre
Aktivitdten auf dem Laufenden halten. Auch neue Interessenten
konnen dem Eigentiimer unkompliziert mitgeteilt werden.
http://onlinehilfe.onoffice.de/eigentuemer-benachrichtigung.xhtml

Objektliste auf Ihrer Internetseite einbinden
onOffice bietet Ihnen die Méglichkeit eine Objektliste auf lhrer

Internetseite einzubinden. Der grof3e Vorteil: Die Objektdaten wer-

den automatisch aus lhrer onOffice smart Version {bertragen. Fir
weitere Fragen kontaktieren Sie bitte lhren Ansprechpartner.

[ ) Adressverwaltung

J

J

J
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Suchkriterien festlegen

Uberlegen Sie sich vorab, welche Felder Sie als Suchkriterien fiir
Ihre Interessenten festlegen mdchten. Diese wirken sich auf alle
Suchabfragen aus. Die Einstellungsmoglichkeiten finden Sie unter
Extras »» Einstellungen »» Administration »» Suchkriterien.

Immomatching-Funktion nutzen

Definieren Sie fiir jeden einzelnen Interessenten individuelle Such-

kriterien und prazisieren Sie dadurch das Suchergebnis.
Gehen Sie dazu in den jeweiligen Adressdatensatz und wahlen
dort den Karteireiter ,,Suchkriterien® an. Hier konnen Sie nun

neue Kriterien vergeben und bestehende deaktivieren oder l6schen.

Arbeiten mit Wiedervorlagen

Legen Sie Wiedervorlagen mit Zeitangaben und Erinnerungsfunkti-

on durch einen Pop-Up-Hinweis in |hren Adressdatensdtzen an.
Gehen Sie dazu in den jeweiligen Adressdatensatz und erstellen
eine Wiedervorlage.

Adressvervollstandigung

onOffice bietet Ihnen die Méglichkeit einen Link zur Adressvervoll-

standigung direkt an den Kunden zu verschicken. Die Vervollstan-
digung kann sich auf die ganze Adresse, die Suchkriterien oder
beides beziehen.
http://onlinehilfe.onoffice.de/adress-vervollstaendigung.xhtml

[ ) E-Mail-Verwaltung

J

Einrichtung des Postfachs

Sie konnen lhr bestehendes Postfach in Ihre onOffice smart Versi-
on importieren. Details zu der Einrichtung finden Sie unter
http://onlinehilfe.onoffice.de/postfach-importieren.xhtml.

Sollten Sie noch keine eigene Domain (@beispiel.de) haben, wen-
den Sie sich bitte an die Vertriebsabteilung, dort wird lhnen dann
ein geeignetes Angebot erstellt.
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Tipp vom Profi

Unterscheiden Sie anhand der
Kontaktart lhre unterschiedlichen
Kontakte. Wahlen Sie z.B. folgende
Felder aus:

* [nteressenten

e Kunden

e Geschaftspartner

www.onOffice.com
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D E-Mail Dialog nutzen ( )on Office

O HTML-Signatur als Standard SOFTWARE
Legen Sie Ihre Signatur im HTML-Format an, so kénnen auch
Bilder und Logos eingefiigt werden. Sollten Sie Hilfe bei der
Erstellung lhrer HTML-Signatur bendétigen, kontaktieren Sie
bitte lhren persdnlichen Ansprechpartner.
http://onlinehilfe.onoffice.de/email_818.xhtml

Tipp vom Profi

Wir empfehlen nicht mehr als 20

O Terminerstellung aus einer E-Mail E-Mails im Posteingang aufzube-
Erstellen Sie direkt aus einer E-Mail einen Termin. wahren. Legen Sie Ihre E-Mails
http://onlinehilfe.onoffice.de/termin--neu-anlegen.xhtml lieber in strukturierten Ordner ab,

damit Sie Ubersicht behalten.

O E-Mails zuordnen
onOffice smart bietet die Méglichkeit, dass alle ein- und
ausgehenden E-Mails zu Adressen und Objekten zugeordnet
werden kdnnen und in deren Aktivitdten eingetragen werden.
http://onlinehilfe.onoffice.de/emails-zuordnen.xhtml

[ ) Terminverwaltung

D Terminbestdtigung

Versenden Sie automatische Terminbestatigungen.
http://onlinehilfe.onoffice.de/terminbestaetigung.xhtml

D Terminzuordnung zu Objekt oder Adresse

Automatische Ubernahme ins Maklerbuch bzw. zu den Aktivitaten.
http://onlinehilfe.onoffice.de/termin--neu-anlegen.xhtml

[ ) Aufgabenverwaltung

D Aufgabenkalender

Hiermit kénnen Sie in der Kalenderansicht vergangene Aufgaben Tipp vom PfOﬁ
an denen Sie bereits gearbeitet haben und geplante Aufgaben
ansehen. http://onlinehilfe.onoffice.de/aufgabenkalender.xhtml Sie méchten nicht nur Ihre Exposé-

Vorlagen von einem Profi gestalten
lassen, sondern auch lhre person-

( ) Vor l ag én liche Internetseite?

e Wir gestalten nach lhren Vor-

. stellungen lhren individuellen
D Erstellung von Exposé-Vorlagen Internetauftrit

O PDF-Exposé
Nutzen Sie die PDF-Exposé-Vorlagen oder lassen Sie sich lhr e Wir unterstiitzen Sie auch bei
individuelles PDF-Exposé in lhrem eigenen Corporate Design der Google-Optimierung Ihrer
erstellen. Kontaktieren Sie dazu Ihren Ansprechpartner. Webseite.

O HTML-Exposé Bei Interesse erstellen wir lhnen
Nutzen Sie die HTML-Exposé-Vorlagen oder lassen Sie sich lhr gerne ein unverbindliches Angebot.
individuelles HTML-Exposé in lhrem eigenen Corporate Design Kontaktieren Sie dazu bitte lhren
erstellen. Kontaktieren Sie dazu Ihren Ansprechpartner. personlichen Ansprechpartner.
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D Erstellung von allgemeinen Word-Vorlagen ( ) on Office

Erstellen Sie unter Verwendung des Word-Uploads beliebig viele SOFTWARE
eigene individuelle Word-Vorlagen fiir hre Korrespondenz oder

Exposes und nutzen Sie zudem unsere anderen hinterlegten Word-

Vorlagen, wie z.B.

O Rechnungsvorlage

QO Exposé-Anschreiben

O Unternehmensdarstellung

( ] onOffice smart mobile

D Login-Link

Generieren Sie sich auch fiir [hre mobile Version den Login-Link.

D Funktionen, die Sie nutzen sollten

O Terminverwaltung
O Adressverwaltung, inkl. Nutzung von Suchkriterien

O Verkniipfung zu Google-Maps

[ ) Weitere onOffice Funktionen

Gerne mdchten wir Ihnen einen kurzen Uberblick in weitere onOffice
Funktionen und Zusatzmodule geben: Ndhere Informationen finden Sie
unter http://www.onoffice.de/zusatzmodule.xhtml oder wenden Sie sich
bitte an den onOffice Vertrieb.

O onOffice Mehrsprachenmodul

O onOffice Schaufenster-Modul

onOffice Objektwertanalyse-Modul

onOffice Gemeinschaftsgeschift

onOffice Reporting-Modul

onOffice Film-Modul

o 0O 0O O O

onOffice Projekt-Modul
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