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Stand: November 2011 

Die in diesen Unterlagen enthaltenen Angaben und Daten können ohne vorherige Ankündigung 

geändert werden. Jede Ähnlichkeit mit bestehenden Firmen, Organisationen, Produkten, Personen 

etc. ist rein zufällig. Ohne ausdrückliche schriftliche Erlaubnis der Aareon AG darf kein Teil dieser 

Unterlagen für irgendwelche Zwecke vervielfältigt, verarbeitet oder verbreitet werden, unabhängig 

davon, auf welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln ð elektronisch, mechanisch, durch 

Fotokopieren, Aufzeichnen usw. ð dies geschieht. 

Die aufgeführten tatsächlichen Produktbezeichnungen, Firmennamen und Logos sind zu Gunsten 

der jeweiligen Hersteller bzw. Firmen als Marken oder eingetragene Marken geschützt. 

© 2011 Aareon. Alle Rechte vorbehalten 
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1 Einführung 

Herzlich willkommen bei Mareon! 

Wir freuen uns, dass Sie sich entschlossen haben, mit unserem Produkt Mareon Handwerker-

anbindung zu arbeiten. 

Mareon Handwerkeranbindung ist ein Internetportal, über das Wohnungsunternehmen und 

angeschlossene Handwerksunternehmen miteinander vernetzt werden.  

In Zukunft erhalten Handwerksbetriebe, die auch Mareon im Einsatz haben, Ihre Aufträge nur noch 

über das Internet. Sie erteilen Ihre Aufträge weiterhin in Ihrem ERP-System und finden diese im 

Elektronischen Aktenordner der Handwerkeranbindung. 

Im Gegenzug erstellen die Handwerksbetriebe ihre Rechnungen auf Mareon und leiten diese über 

das Internet an ihre Auftraggeber weiter.  

Mareon automatisiert also die Abwicklung von Aufträgen und Rechnungen, um diese erheblich zu 

beschleunigen. Lästiges Ausdrucken und Postwege entfallen. 

Da Mareon ein Internetportal ist, bedarf es auf Ihrer Seite keiner Softwareinstallation. Die Aufträge 

stehen sofort und natürlich nur für die ausgewählten Handwerksbetriebe einsehbar im Internet zur 

Verfügung. 

Dieses Handbuch soll Ihnen helfen, sich in unserem Produkt schnell zurechtzufinden. Da wir unser 

Produkt stets weiterentwickeln, können Sie die aktuellste Version des Handbuchs jederzeit in 

elektronischer Form auf unserer Homepage www.mareon.com einsehen, herunterladen oder aus-

drucken. Das Handbuch wird stets der aktuellen Version des Produkts angepasst. 

Über das Inhaltsverzeichnis, den Index (in dem alle wichtigen Begriffe zu finden sind) und Verweise 

im Text gelangen Sie in der Onlineversion per Mausklick schnell zum gewünschten Kapitel. 

Wir haben versucht, unser Produkt möglichst selbsterklärend zu gestalten. Wenn sich dennoch 

eine Frage ergibt, können Sie auch über den Hilfe-Bereich auf unserer Homepage 

www.mareon.com zusätzliche aktuelle Informationen erhalten. 

Haben Sie Anregungen oder Wünsche zu unserem Produkt oder diesem Handbuch, dann senden 

Sie bitte eine E-Mail an mareon.support@aareon.com 

Gerne beantwortet Ihnen unsere Kundenbetreuung auch Fragen unter der Telefonnummer  

01803-227366600. 

Wir wünschen Ihnen viel Spaß beim Arbeiten mit Mareon! 

mailto:mareon.support@aareon.com
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1.1 Technische Voraussetzungen 

Um mit unserem Portal arbeiten zu können, müssen Sie folgende Einstellungen und Voraus-

setzungen beachten:  

Verbindung ISDN oder DSL (oder eine hinsichtlich der Bandbreite vergleichbare 

Internetanbindung) 

Betriebssystem Windows XP oder höher 

Browser Windows
®
 Internet Explorer

®
 7.0, 8.0 oder Mozilla Firefox ab Version 3.x 

Cookies Im Browser müssen Cookies aktiviert sein. Im Internet Explorer lässt sich 

dies ¿ber das Men¿ ăExtrasò ǫ ăInternetoptionenò ǫ ăSicherheitò ǫ ăStufe 

anpassenò ǫ ăCookiesò aktivieren.  

Sicherheit Verschlüsselte Verbindungen (SSL) über HTTPS müssen möglich sein. 

Falls Sie ein Netzwerk oder eine Firewall haben, beachten Sie bitte, dass 

diese Verbindungen erlaubt sein müssen. 

Javascript Javascript muss im Browser aktiviert sein. Im Internet Explorer lässt sich 

dies ¿ber das Men¿ ăExtrasò ǫ ăInternetoptionenò ǫ ăSicherheitò ǫ ăStufe 

anpassenò ǫ ăScripting von Java Appletsò einstellen. 

Bildschirmauflösung Mindestens 1.024x768 Pixel 

Adobe Acrobat >8.0 

 

1.2 Die Homepage www.mareon.com 

Durch den Aufruf der Adresse www.mareon.com gelangen Sie zu unserer Startseite. 

Sind Sie bereits registrierter Mareon-Benutzer, klicken Sie nach Eingabe Ihres Benutzernamens und 

Passworts rechts oben auf der Bildschirmseite den Button ăAnmeldenò. 

1.3 Allgemeine Vorgehensweise und Mareon-Funktionen 

Das Wohnungsunternehmen entscheidet sich, an der Mareon Handwerkeranbindung teilzunehmen, 

um in Zukunft alle Aufträge mithilfe des Internets an die Handwerksbetriebe weiterzuleiten und im 

Gegenzug die Rechnungen auch online zu erhalten.  

Für Sie bedeutet das, dass Sie Ihre Aufträge in Zukunft nur noch über das Mareon-Internetportal 

verschicken. Der Handwerker meldet sich dann einfach auf Mareon an, ruft die Auftragsdaten ab 

und kann den Auftrag bestätigen oder ablehnen. Diese Information wird automatisch an Sie zurück-

gemeldet. 

http://www.mareon.com/
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Hat der Handwerker seine Arbeiten erledigt, kann er sie Ihnen als ăausgeführtò rückmelden, seine 

Rechnung schreiben und diese aus Mareon heraus an Sie weiterleiten. Hier stehen dem Hand-

werker diverse Funktionen zur Verfügung, um das Erstellen der Rechnung so einfach wie möglich 

zu gestalten. Die mit den verschiedenen Handwerksbetrieben abgeschlossenen Einheitspreis-

abkommen (kurz EPA) stehen den Handwerkern bei Erteilung eines Auftrags zu einem EPA 

automatisch zur Verfügung. 

Im Vorfeld sollten Sie zur Einführung von Mareon eine Schulungsveranstaltung durchführen, zu der 

Sie Ihre Handwerkerbetriebe einladen. 

Auf den folgenden Seiten des Handbuchs können Sie sich einen Überblick verschaffen über  

 Registrierung 

Ʒ Was muss ich machen? 

Ʒ Welche Voraussetzungen müssen erfüllt sein? 

Ʒ Wie läuft die Freischaltung? 

 Aufträge 

Ʒ Wo finde ich meine Aufträge? 

Ʒ Was kann ich mit den Aufträgen alles machen? 

Ʒ Wo finde ich die Auftragsdokumente? 

 Rechnungen 

Ʒ Wo finde ich die Rechnungen? 

Ʒ Wo finde ich die Rechnungsdokumente? 

Ʒ Wie kann ich die Rechnungen archivieren? 

 

 

1.4 Schnittstelle zu Handwerkerprogrammen 

Damit die Handwerkerbetriebe ihre Rechnungen nicht doppelt auf Mareon und in ihrem Hand-

werkerprogramm erfassen müssen, bietet Mareon den Handwerkern in Zusammenarbeit mit den 

Herstellern von Handwerkerprogrammen die Mareon-Schnittstelle (Webservices genannt) an. 

Handwerkerprogramme, die diese Mareon-Schnittstelle bedienen, können ganz einfach auf Mareon 

zugreifen und Auftrags- und Rechnungsdaten zwischen Mareon und dem Handwerkerprogramm 

austauschen. 

Eine Übersicht der Softwarefirmen, die bereits mit der Mareon-Schnittstelle arbeiten, finden Sie auf 

der Mareon-Homepage im Menü ăKunden ð Herstellerò. 

Sollte der Hersteller eines Handwerkerprogramms noch keine Schnittstelle haben, empfehlen wir 

dem Handwerker, sich mit ihm in Verbindung zu setzen und nach einer Umsetzung zu fragen. 
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2 Registrierung ð Teilnahme an der Handwerkeranbindung 

2.1 Benutzer-Registrierung 

Die Registrierung auf Mareon können Sie von unserer Homepage www.mareon.com aus starten. 

Dazu klicken Sie oben auf der rechten Bildschirmseite auf den Link ăRegistrierenò. 

 

Sie werden dann in vier Schritten durch die Registrierung geführt. Hier können Sie Angaben zu 

Ihrer Adresse, Ihrem Zahlungswunsch etc. machen sowie Ihren persönlichen Benutzernamen und 

Ihr Passwort festlegen. Achten Sie bei der Vergabe des Passworts darauf, dass es ein ăstarkesò 

Passwort ist. Der Passwortprüfer auf der Seite hilft Ihnen bei der Wahl eines ăstarkenò Passworts. 

Nach abgeschlossener Registrierung erhalten Sie eine Registrierungs-E-Mail an die E-Mail-Adresse, 

die Sie bei der Registrierung angegeben haben und werden anschließend in Ihr virtuelles Büro 

geführt. 
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3 Büro 

 

3.1 Übersicht 

3.1.1 Aktivierungscode 

Was ist ein Aktivierungscode? 

Der Aktivierungscode dient dazu, Ihnen bestimmte Funktionen auf Mareon freizuschalten. Nach 

erfolgreicher Eingabe des Aktivierungscodes wird die Funktion freigeschaltet und der Aktivierungs-

code wird ungültig. Jeder Aktivierungscode ist nur einmalig verwendbar. 

¦ber das Men¿ ăB¿roò -> ă¦bersichtò -> ăAktivierungscodeò gelangen Sie in das Fenster ăNeuen 

Aktivierungscode eingebenò. 

 

 

 

Wie erhalte ich den Aktivierungscode, wann und von wem? 

 

Der Aktivierungscode wird beim Einrichten des Wohnungsunternehmens erzeugt und vom Mareon-

Support je nach Absprache an den zuständigen Consulter bzw. an den Superuser des Wohnungs-

unternehmens verschickt. 
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3.1.2 Einstellungen 

In den Einstellungen können Sie auswählen, ob Sie nach der Anmeldung direkt in die Übersichts-

liste der ăAufträge & Rechnungenò geführt werden oder zunächst in Ihr Büro. Die Auswahl wird 

nach der nächsten Anmeldung gültig. 

 

 

 

 

3.2 Administration  

3.2.1 Persönliche Daten 

Nach erfolgreicher Registrierung können Sie jederzeit Ihre persönlichen Daten ändern. Gehen Sie 

hierzu über den Reiter ăBüroò -> ăAdministrationò -> ăPersönliche Datenò. 

Auf dieser Seite können Sie Ihre persönlichen Informationen wie z. B. Ihren Benutzernamen und Ihr 

Passwort ändern. Hier finden Sie zum Teil die Informationen, die Sie bei Ihrer Registrierung ange-

geben haben, sowie weitere persönliche Einstellungen. 



 

Seite 11 von 46 

 

 

© Aareon 2011 

 



 

Seite 12 von 46 

 

 

© Aareon 2011 

Bitte vergessen Sie nicht, Ihre Änderungen abschließend abzuspeichern, indem Sie auf den Button 

ăSpeichernò klicken. 

3.2.2 Unternehmenseinstellungen 

Im Unterschied zu den persönlichen Daten werden in den ăUnternehmenseinstellungenò 

unternehmensspezifische Informationen hinterlegt. 
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3.2.3 Mitarbeiterverwaltung  

Mareon bietet Ihnen die Möglichkeit, zusätzlich zu Ihrem Erstbenutzer (dem sogenannten Super-

user) weitere Benutzer anzulegen, um dadurch auch Ihren Mitarbeitern Zugriff auf Ihre Aufträge zu 

gewähren. 

Öffnen Sie die ăAdministrationò in der oberen Menüleiste und klicken Sie dort auf ăMitarbeiter-

verwaltungò. 

In der Mitarbeiterverwaltung können Sie Mitarbeiter einladen, freischalten und sperren. Laden Sie 

Ihren Mitarbeiter mit einem Klick auf ăNeuen Mitarbeiter einladenò ein. In dem sich öffnenden 

Fenster ăNeuen Mitarbeiter einladenò geben Sie den Namen des Mitarbeiters an sowie die E-Mail-

Adresse und/ oder die Faxnummer, an die die Einladung verschickt werden soll. Es können auch 

beide Informationskanäle ausgefüllt werden. 

Nachdem Sie den Mitarbeiter eingeladen haben, wird ein Einladungsschreiben erzeugt, in dem ein 

Aktivierungscode enthalten ist. 

Nachdem der Mitarbeiter sich selbst auf Mareon registriert und den Aktivierungscode eingegeben 

hat, steht er zur Freischaltung ebenfalls unter ăAdministrationò -> ăMitarbeiterverwaltungò durch 

Sie als Superuser zur Verfügung. 

Nach Freischaltung kann der Mitarbeiter dann kostenpflichtige Dienste von Mareon im Rahmen 

Ihrer Zahlungsvereinbarungen als Unternehmen nutzen. 
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3.3 Mailbox 

3.3.1 Benachrichtigungen 

Diese Funktionalität ist für Wohnungsunternehmen nicht relevant, da sie keine E-Mails erhalten. 

3.4 Kontakte 

Mareon bietet Ihnen die Möglichkeit, Ihre Kontakte zu pflegen. Sie können über den ăFilterò bzw. 

direkt im Feld ăSuchenò nach dem entsprechenden Kontakt suchen. Über den Button ăNeuer 

Kontaktò können Sie der Liste neue Kontakte hinzufügen. Füllen Sie hierzu die Felder mit den 

gewünschten Daten aus. Beachten Sie bitte, dass alle mit einem Sternversehenen Felder 

Pflichtfelder sind. 
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4 Handwerkeranbindung 

4.1 Administration  

4.1.1 Handwerker 

 Hier können Sie alle Handwerker sehen, die Sie in Ihrem ERP-System angelegt haben. Bitte 

beachten Sie, dass beim Anlegen eines Handwerkers in Ihrem ERP-System die korrekte 

Faxnummer und die E-Mail-Adresse anzugeben sind. Diese Daten werden an den Mareon-

Support übertragen und dienen der Übermittlung des Aktivierungscodes an den Handwerker. 

 In der Liste der Handwerker haben Sie die Möglichkeit, über einen Filter nach Status bzw. 

über die Suchfunktion gezielt nach Handwerkern zu suchen. 

 Haben Sie einen Handwerker in Ihrem ERP-System angelegt, so erhält er in der Liste der 

Handwerker den Status ănoch nicht eingeladenò (grauer Punkt). Dies ist der Grundzustand 

eines neuen Handwerkers. Jetzt haben Sie die Möglichkeit den Handwerker über den Button 

ăeinladenò einzuladen. Dadurch erhält er den Status ăEinladung angefordertò (gelber Punkt). 

Der Mareon-Support schaltet den Handwerker frei, dieser erhält den Status ăeingeladenò 

(blauer Punkt). Der Aktivierungscode wird erzeugt und dem Handwerker übermittelt. Durch 

Eingabe des Aktivierungscodes erhält der Handwerker den Status ăaktivò (grüner Punkt) und 

hat Zugriff auf alle Aufträge und Rechnungen. 

 Zusätzlich haben Sie auch die Möglichkeit einen Handwerker zu sperren (roter Punkt). Der 

Handwerker hat dann nur noch eine Lese-Ansicht und kann an seinen Aufträgen und Rech-

nungen keinerlei Veränderungen durchführen. 
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4.1.2 Wirtschaftseinheiten  
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4.2 Elektronischer Aktenordner 

Ihre Aufträge, die Sie über Mareon erteilt haben, können Sie jederzeit unter www.mareon.com 

nach Angabe Ihres Benutzernamens und Ihres Passworts einsehen. 

4.2.1 Übersichtsliste  

Über Mareon können Sie verschiedene Arten von Aufträgen erteilen, die ein unterschiedliches 

Verhalten bei der Auftrags- und/oder Rechnungsbearbeitung hervorrufen können. 

 

4.2.2 Auftragsarten 

 Standard-Aufträge 

 Telefonisch erteilte Aufträge: Telefonisch erteilte Aufträge werden in der Übersichtsliste 

bereits mit dem Status ăangenommenò angezeigt. Sie erkennen diese Aufträge an einem 

Telefonsymbol hinter der Auftragsnummer.  

 Aufträge mit Einheitspreisabkommen: Hier sind die Möglichkeiten für den Handwerker bei der 

Rechnungslegung begrenzt. Die mit Ihnen vereinbarten Einheitspreise werden direkt mit dem 

Auftrag an Ihren Auftragnehmer mitgeliefert. 

 Gewährleistungsaufträge: Hier ist die Möglichkeit für den Handwerker, eine Rechnung zu dem 

Auftrag zu stellen, unterbunden. 

 Projektaufträge: Meist handelt es sich hierbei um Aufträge mit einem größeren Auftrags-

volumen. Hier kann der Handwerker zu diesen Aufträgen mehrere Abschlags- und eine 

Schlussrechnung stellen. 

 Versicherungsaufträge: Sie stellen den Auftrag an den Handwerker, doch können die 

Leistungen auch direkt von der Versicherung bezahlt werden. 

 

http://www.mareon.com/
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Haben Sie mehrere Aufträge an verschiedene Handwerker erteilt, können Sie bequem zwischen 

den verschiedenen Handwerkern wechseln, indem Sie auf der Seite der Übersichtsliste in der 

Auswahlliste ăHandwerkerò den Namen des entsprechenden Auftragnehmers auswählen. In der 

Übersichtsliste sehen Sie dann die Aufträge zum ausgewählten Handwerksunternehmen. 
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4.2.3 Ansicht der Übersichtsliste optimieren  

Um die Ansicht der Übersichtsliste zu optimieren, haben Sie die Möglichkeit, die Anzahl der 

angezeigten Aufträge zu bestimmen. 

 

 

Hierfür klicken Sie, wenn Sie sich auf der Übersichtsliste befinden, auf den Reiter ăEinstellungenò. 

Unter der Überschrift ăÜbersichtslisteò können Sie die Eigenschaften für die Standardansicht der 

Übersichtsliste anpassen. 

Detaillierte Erläuterungen zu Ansichts- und Funktionsoptimierungen finden Sie im Kapitel 

ăPersönliche Einstellungenò. 

 

4.2.4 Aufträge suchen/sortieren/filtern  

Um einen bestimmten Auftrag zu suchen, stehen Ihnen auf der linken Seite der Übersichtsliste 

oberhalb der Liste der Aufträge diverse Suchfelder zur Verfügung. 

Suchen Sie nach einer bestimmten Auftragsnummer, geben Sie einfach die Auftragsnummer im 

Feld ăAuftragò an und drücken Ihre <Enter>-Taste. Der von Ihnen gesuchte Auftrag erscheint dann 

als oberster Eintrag in der Auftragsliste. 

Um Ihre Aufträge sortieren zu lassen, klicken Sie auf den gewünschten Spaltentitel, z. B. ăDatumò. 

Die Liste wird aktualisiert und ist nun nach Datum sortiert. Bei einem erneuten Klick auf den 

Spaltentitel wird die Sortierung umgekehrt, z. B. von absteigend auf aufsteigend. 

Nach welchem Kriterium gerade sortiert wird, erkennen Sie an dem grauen Dreieck, das hinter 

dem Spaltentitel angezeigt wird. 

Sie können sich auch nur bestimmte Aufträge mit einem bestimmten Auftragsstatus anzeigen 

lassen, indem Sie die Aufträge filtern. Hierfür wählen Sie aus dem Auswahlmenü oberhalb der 

Spaltentitel einen Filtereintrag aus. Die Liste wird aktualisiert und es werden nur noch die Aufträge 

angezeigt, die dem Filterkriterium entsprechen. 

Wählen Sie z. B. ănur neue Aufträgeò aus, so werden auch nur alle nicht bestätigten Aufträge mit 

Status ăerteiltò oder ăgesehenò angezeigt. Alle Aufträge, die den Status ăbestätigtò schon 

durchlaufen haben, werden ausgeblendet. 

 












































