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Ihrem Auftraggeber 19370 Kiekindemark
Auftrage erteilt. Auftrége

kénnen folgende Status durchlaufen:

erteilt - gesehen - abgelehnt - bestatigt — Leistung erbracht -

erledigt — storniert

erledigt-Abschlag

Auftrdge miissen vom Handwerker angenommen und bestétigt werden,
um dem Auftraggeber eine Riickmeldung zu geben. Falls der Handwerker
den Auftrag nicht durchfiihren kann oder méchte, kann dieser ihn auch
ablehnen. Eine nachtragliche Stornierung nach Auftragsannahme ist nur
durch den Sachbearbeiter im Wohnungsunternehmen maéglich. Nachdem
ein Auftrag angenommen und durchgefiihrt wurde, kann sofort der
Rechnung geschrieben werden.

Die meisten Auftrdge werden Sie im Status ,erteilt” erhalten. Diese stehen
dann im Filter ,nur neue Auftrdge“ zur Verfligung. Telefonisch erteilte
Auftrdge sind dagegen automatisch bestétigt, dies betrifft z. B.
Notfallauftrage.

Wie kann ich mir die Auftragsdetails anzeigen lassen?

Die genauen Details eines Auftrags konnen Sie sich ansehen, indem Sie
auf die Auftragsnummer des Auftrags klicken. Sie sehen dann alle
wichtigen Angaben des Auftrags.

Wie nehme ich einen Auftrag an?

1. Rufen Sie sich den Auftrag mit einem Annehmen
Klick auf die Auftragsnummer auf und klicken Sie auf den Knopf
~Annehmen® oder

2. markieren Sie den Auftrag in der Auftragsliste in der Mitte mit
einem Hakchen und klicken Sie in der Aktionsleiste auf den
Knopf ,Annehmen®.
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Wie lehne ich einen Auftrag ab?

Rufen Sie sich den Auftrag mit einem Klick auf die Ablehnen

Auftragsnummer auf und klicken Sie auf den Knopf ,,Ablehnen®. Mareon
wird Sie auf der folgenden Seite nach dem Grund fiir die
Auftragsablehnung fragen. Bitte geben Sie den Grund fiir die Ablehnung
ein, dieser wird dem Auftraggeber dann tbermittelt.

Wie storniere ich einen Auftrag?

Sobald Sie einen Auftrag angenommen haben, kénnen Sie selbst
diesen nicht mehr stornieren. Dies kann nur noch der zusténdige
Sachbearbeiter des Auftraggebers. Bitte wenden Sie sich deshalb an
diesen.

Wie melde ich dem Auftraggeber, dass der Auftrag erledigt ist?

1. Rufen Sie sich den Auftrag mit Ausgefiihrt

einem Klick auf die Auftragsnummer auf und klicken Sie auf
den Knopf ,Ausgefiihrt“ oder

2. markieren Sie den Auftrag in der Auftragsliste in der Mitte
mit einem Hékchen und klicken Sie in der Aktionsleiste auf
den Knopf ,Ausgefiihrt*.

Wie suche ich einen bestimmten Auftrag?

Auftrag & Status Adresse

Um einen bestimmten

Auftrag zu suchen, stehen in der Auftragsliste unter den Spaltentiteln
die verschiedenen Suchfelder zur Verfligung. Geben Sie zum Beispiel
unter dem Spaltentitel ,Auftrag“ in das Eingabefeld die
Auftragsnummer ein und driicken Sie ,Enter”. Danach sucht lhnen
Mareon den Auftrag heraus. Bei den anderen Spalten funktioniert dies
analog. Beachten Sie bei der Suche nach der Adresse, dass es
unterschiedliche Schreibweisen einer Adresse geben kann, z. B.
»,HohenstraBe*, ,HoehenstraBe“ und ,Hohenstrasse®.

Wie sortiere ich die Auftragsliste anders, z. B. nach
Datum?

Um die Sortierung einzustellen, klicken Sie den gewinschten
Spaltentitel an, z. B. Datum. Danach ladt die Liste neu und die Auf-
trage werden nach Datum sortiert. Die aktuelle Sortierung erkennen
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Sie an einer grauen Hinterlegung des Spaltentitels und an dem Pfeil,
der hinter dem Titel angezeigt wird. Bei einem erneuten Klick auf
denselben Spaltentitel wird die Sortierung umgekehrt, z. B. von
absteigend nach aufsteigend.

Wie kann ich mir nur ganz bestimmte Auftrage anzeigen

lassen, z. B. nur die neuen Auftrage?
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Sie koénnen sich nur bestimmte Auftrage anzeigen lassen, indem Sie
die Filter benutzen. Als Filter konnen Sie sich z. B. einstellen, dass nur
neue oder nur telefonisch erteilte Auftrage angezeigt werden sollen.

Wie kann ich erledigte Auftrage, die schon abgerechnet
und bezahlt sind, aus meiner Liste 16schen?

Fir diesen Zweck steht |hnen das Mareon-Archiv zur Verfligung.
Dieses wird standardmaBig automatisch gefiillt, nachdem die
Rechnungen bzw. Leistungsnachweise 14 Tage bezahlt oder die
Auftrdge 14 Tage storniert sind. Diese Standardeinstellung kénnen Sie
manuell Uber den Reiter ,Einstellungen® @ndern. Archivierte Auftréage
und Rechnungen stehen ausschlieBlich im Archiv zur Verfiigung. Sie
kénnen das Archiv aufrufen, indem Sie in der oberen Mendleiste auf
LArchiv klicken.

Wenn die Rechnung bzw. der Rechnung bereits Archivieren
bezahlt oder der Auftrag storniert ist, kdnnen Sie

sich diese Dokumente auch manuell archivieren. Dazu markieren Sie
die gewiinschten Auftrdge und/oder Rechnungen in der Auftragsliste

und klicken im oberen Bereich auf den Knopf ,Archivieren®.



/

Mareon-Kurzanleitung - Auftrage und Auftragsbearbeitung

Wie kann ich mich liber neue Auftriage benachrichtigen
lassen, um nicht immer in Mareon nach neuen Auftragen
schauen zu miissen?

Sie konnen sich Uber

Name Wohnungsunternehmen

neue Auftrage per E-Mail

oder
richtigen

SMS

Wohnungsunternehmen 86050

benach- coo
lassen. Die

Benachrichtigung kdnnen Sie wie folgt einschalten:

Wechseln Sie von der Auftragsliste ins Biiro, indem Sie links
oben den Knopf ,Biiro“ anklicken.

Auf der folgenden Seite klicken Sie im oberen Meni auf
»Mailbox*.

AnschlieBend wéhlen Sie ,Einstellungen aus. Sie werden hier in
eine Liste der Wohnungsunternehmen gefiihrt.

Markieren Sie nun das gewiinschte Wohnungsunternehmen und
klicken dann auf ,Bearbeiten®.

Nun konnen Sie die Benachrichtigung einstellen. Bei
~Benachrichtigungskanal® kénnen Sie festlegen, ob Sie per E—
Mail oder SMS benachrichtigt werden wollen. Wir empfehlen
Ihnen, dass Sie sich lber ,alle“ Auftrdge benachrichtigen lassen.

Wenn Sie alles wie gewiinscht eingestellt haben, klicken Sie auf
~Speichern®, um die Anderungen zu aktivieren. Danach werden
Sie Uber alle Auftrage informiert.

Kontrollieren Sie bei einer Benachrichtigung per E-Mail bitte
noch einmal Ihre E-Mail-Adresse. Diese konnen Sie uber den
Menlpunkt ,Biro“ > ,Administration® > ,Personliche Daten“
aufrufen.

Die Auftragsliste enthilt zu wenige bzw. zu viele Auftréage.
Wie kann ich das verandern?

In den ,,Einstellungen®, die (iber die Auftragsliste erreichbar sind, Iasst sich
die Anzahl der Zeilen in der Ubersichtsliste einstellen. Wenn Sie hier die
gewiinschte Anzahl (z. B. 20) eintragen, wird die Auftragsliste dann
entsprechend viele Auftrége anzeigen.
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Wie kann ich mehrere Auftrage auf einmal drucken oder
annehmen?

Sie kénnen eine beliebige Aktion meistens auch gleichzeitig mit
mehreren Auftrdgen ausfiihren. Dazu miissen Sie die gewiinschten
Auftrage in der Mitte der Auftragsliste erst mit einem Hakchen
markieren und dann die gewinschte Aktion, z.B. ,Drucken®,
anklicken. Danach wird die Aktion flr alle markierten Auftrage
durchgefihrt.

Ich habe einen kleinen Bildschirm und ich muss die
Auftragsliste immer hin- und herschieben, um die
Auftragsliste komplett zu sehen. Geht das auch einfacher?

Aktivieren Sie im Menii ,Einstellungen“ im Fenster ,Ubersichtsliste®
die ,Platzsparende Anzeige“. Diese Einstellung sorgt dafiir, dass die
Anzeige der Auftrdge und Rechnungen nur verkiirzt erfolgt und hat bei
kleinen Bildschirmauflésungen (z. B. 800x600) den Vorteil, dass der
ganze Inhalt auf den Bildschirm passt.

Wie kann ich die Ladezeit der Auftragsliste verkiirzen?
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1. Sie reduzieren die Anzahl der dargestellten Zeilen in der
Auftragsliste Uber das Meni ,Einstellungen®.

2. Im Menu ,Einstellungen® lasst sich die Anzeige der
Statusbilder ausschalten. Damit mussen diese nicht mehr
heruntergeladen und dargestellt werden, was zu einer
Verkirzung der Ladezeit fiihrt.
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3. Wenn Sie mit ISDN auf Mareon zugreifen, sollten Sie die
Mdoglichkeit prifen, sich fir DSL anzumelden oder eine
hinsichtlich der Bandbreite vergleichbare
Internetanbindung nutzen. Dies beschleunigt den Zugriff
auf Mareon erheblich.

Wie kann ich mir die Historie eines Auftrags anzeigen
lassen, um nachvollziehen zu kénnen, was genau und
wann etwas mit dem Auftrag passiert ist?

Die Historie eines Auftrags bzw. auch einer Rechnung konnen Sie sich
auf zwei verschiedene Arten anzeigen lassen:

1. Klicken Sie in der Auftragsliste auf den Status, also z. B.
Lbestatigt oder ,Leistung erbracht®.

2. Offnen Sie die Auftragsdetails und klicken Sie in der oberen
Aktionsleiste auf ,Statushistorie®.

Wie kann ich mir zu einem Auftrag einen vorausgefiillten
Stundenzettel ausdrucken?

In den ,Einstellungen® in der oberen Meniileiste kénnen Sie festlegen,
dass bei jedem Auftragsdruck automatisch auch ein Stundenzettel
ausgedruckt werden soll, indem Sie dort die Option ,Stundenzettel
mit dem Auftrag drucken“ mit einem Hakchen versehen. Dieser
Stundenzettel ist dann automatisch mit allen wichtigen Auftragsdaten
ausgefiillt.

Ich méchte mir eine Ubersichtsliste iiber bestimmte
Auftrage ausdrucken, z. B. alle Auftrage mit unbezahlten
Rechnungen. Wie geht das?

Hierflr steht lhnen der Knopf ,Liste drucken® in der oberen
Menlileiste zur Verfiigung. Dieser Knopf erzeugt eine Druckansicht,
die genau der dargestellten Auftragsliste entspricht. Wenn Sie sich
also einen fiir Sie passenden Filter mit der passenden Anzahl von
Auftragen in der Auftragsliste einstellen, wird genau diese Ansicht
gedruckt werden. Beispielsweise kdnnen Sie einstellen, dass alle
unbezahlten Auftrdge mit Rechnung sortiert nach Datum angezeigt
und gedruckt werden sollen.



