Personen plus - Wie mache ich es?
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Hier finden Sie Beschreibungen zu modulspezifischen Funktionen und Prozessen.

Kontextmenufunktionen

Mahnsperre/Mahnnotizen andern

Die Funktion Mahnsperre/Mahnnotizen andern ermdglicht dem Benutzer, fir ausgewahlte
Datensatze nach Bedarf Mahnsperre und Mahnnotizen zu andern. Die Funktion steht auch Nutzern
ohne S-Rechte zur Verfligung, da diese die Funktion ausgewahlte Personendaten andern nicht
nutzen konnen.

Personendaten andern

Sie kdnnen Personendaten flr einzelne Personen oder per Mehrfachauswahl Uber das Kontextmen(
anpassen. Offnen Sie dazu den Dialog ausgewdhlte Personendaten &ndern. Zur Sicherheit muss
fir jede Anderung im Register Personendaten bzw. Beschriebfeld explizit das Kontrollfeld
andern bestatigt werden. Werden Felder zum Andern bestatigt und dann leer gelassen, kénnen Uber
diesen Weg Felder sehr komfortabel geleert werden. Mit der neuen Funktion passen Sie z. B. in
Vorbereitung der Nutzung der Partnerverwaltung in iX-Haus plus die Anreden von Personen an, ohne
jeden Datensatz einzeln zu bearbeiten oder erganzen relevante bzw. I6schen nicht mehr bendtigte
Hinweise und Notizen. Uber die entsprechende Filterung im Grid kénnen Sie z. B. auch Daten fir alle
Personen eines Objektes andern und Ubersehen so nichts.

/1. Bitte beachten Sie, dass diese Funktion sehr sorgfaltig angewendet werden sollte, um
L » keine unerwunschten Anpassungen vorzunehmen.

Das Feld Anrede kann nur fur Personen geandert werden, welche keinen Partnerbezug
& haben.

Vertragsdaten andern

Die Anderung von Vertragsdaten (Branche, Status, Beschriebe) ist sowohl fiir einzelne Vertrage als
auch in Mehrfachauswahl maéglich. Markieren Sie dazu in der Vertragsubersicht den / die gewlnschten
Vertrage und klicken im Kontextmeni auf ausgewadhlte Vertragsdaten &ndern. Uber einen
Popup-Dialog kénnen Sie die 0. g. Vertragsdaten direkt anpassen und speichern. Méchten Sie z. B.
Ihre im Vertragsmanagement erfassten Branchen restrukturieren, so kdnnen Sie dies nun tun, ohne
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jeden einzelnen Vertrag anzupassen oder fihren Sie nun fir mehrere Vertrage gleichzeitig eine
Statusanpassungen durch, wenn bei sich bei einem Mieter mit mehreren z. B. Stellplatz-Vertragen
Anderungen ergeben. Weiterhin kénnen Sie hier den Kiindigungsgrund sowie die Vertragsart fiir alle
selektierten Vertrage setzen bzw. nachpflegen. Beim Setzen der Vertragsart erfolgt an dieser Stelle
keine Validierung, ob der Vertrag inhaltlich zur Vertragsart laut Konfiguration passt. Bitte setzen Sie
diese Funktion daher sorgfaltig ein.

Auftrage erstellen

Mit ALt + A oder Menuauswahl Auftrag erstellen aus dem Fenster-Hauptmenu erfassen Sie
neue Auftrage. Hierbei werden fur den Melder die Daten der eingestellten Person dbernommen. Der
Betreff ist ein Pflichtfeld. Die Auswahl der Auftragsart ist abhangig von lhrer Programmeinrichtung.
Bei einem Auftrag mussen Sie zudem einen Kreditor zuordnen und den Auftrag durch mindestens eine
Auftrags-Position deklarieren. Uber das Gewerk kdnnen Sie den ggf. erforderlichen Tatigkeitsbereich
zum Auftrag angeben. Zwei Hinweis-Felder dienen der weiteren Kurzbeschreibung. Ausflhrliche
Angaben zum Auftrag machen Sie in den Registern Notizen, Positionen, Gewahrleistung,
Multimedia und Termine.

Meldungen erstellen

Mit ALt + M oder Menuauswahl Meldung erstellen aus dem Fenster-Hauptmenu erfassen Sie
neue Meldungen. Hierbei wird als Melder die voreingestellte Person angenommen. Der Betreff ist
ein Pflichtfeld. Die Auswahl der Meldungsart ist abhangig von lhrer Programmeinrichtung. Uber das
Gewerk kdnnen Sie den ggf. erforderlichen Tatigkeitsbereich zur Meldung angeben. Drei Hinweis
felder - ein freies Feld und zwei Auswahl-Hinweise - dienen der weiteren Kurzbeschreibung.
Ausfihrliche Angaben zur Meldung machen Sie in den Registern Notizen, Multimedia und
Termine.

Schreiben/Mail
Schreiben erstellen

Schreiben an Personen in iX-Haus plus sind typischerweise ohne Objektbezug. Sie kdnnen bei Bedarf
einen Objektbezug herzustellen und damit Objekt-Serienbriefplatzhalter nutzen. Bei Erstellung eines
Serienbriefs direkt Gber Objekte plus ergibt sich der Objektbezug aus dem Kontext. Bitte beachten
Sie, bei den entsprechenden objektbezogenen Vorlagen der Texttypen ParAllg im Vorlagenmanager
als zusatzliche Platzhalter freizuschalten und die Objekt-Serienbriefplatzhalter in der Vorlage
aufzunehmen.

Bei Nutzung des Vorlagenmanagers fur Personen plus kdnnen Sie Serienbriefe und E-Mails auch aus
der Listensicht heraus per Mehrfachauswahl an mehrere Personen senden. Filtern und markieren Sie
vorab in der Listensicht die entsprechenden Daten.

Haben Sie mehrere Personen markiert, um fur diese Personen einen Serienbrief / eine E-Mail zu
erstellen, so wird im Serienbriefdialog unter Anlagen das Kontrollfeld Multimedia anzeigen
eingeblendet. Mit dieser Funktion kénnen bei der Erstellung von Schreiben oder E-Mails die
ausgewahlten Anlagen direkt angehangt und pro Mieter mit ausgegeben werden. Haben Sie
beispielsweise im Zuge der EnSikuMaV (siehe Glossar) die Energiekostenprognose Ihrer Gas-
/Warmelieferanten Uber Multimedia den Personen zugeordnet, so kdnnen Sie diese einfach markieren
und zu jeder Person wird dann die passende Anlage ausgegeben. Details siehe Doku_iX-
HausPlus_EnSikuMaV.pdf im Doku-Verzeichnis.
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Damit Sie die Multimedia-Dokumente in den Anlagen zum Serienbrief einfach finden, stehen hier die
allgemein bekannten Such-/Filter- und Sortieroptionen sowie entsprechende Felder wie Obj .Nr.,
Obj.Bez, Per.Nr. und Per.Name zur Verfugung.

Das Kontextmenu in der Anlagenubersicht bietet diverse Funktionen zur Bearbeitung der
ausgewahlten Anlage(n): Anlage 6ffnen, Anlage(en) hinzufugen, ausgewahlte
Anlage(en) markieren, Markierung(en) aufheben. Uber den Kontextmenipunkt Anlagen
mit gleichem 'Archivierungstitel' markieren lassen sich entsprechend alle Dokumente
mit dem gleichen Archivierungstitel markieren bzw. in Fettschrift hervorheben. Existieren hierbei zu
einer Person mehrere Abrechnungsdokumente, z. B. ABR-ABR, ABR-ABR (171213-175842), ABR-ABR
(201213-186454), wird der letzte Titel markiert. Anlagen aus dem DMS-System DocuWare kdénnen
optional auch mit den dort aufgebrachten Stempeln ausgegben werden.

Zur besseren Kontrolle des Synchronisations-Prozesses externer Dokumente aus
: DocuWare oder anderen DMS kann in der Ubersicht der Personen die Spalte DMS DocId
© fur Serienbriefe bzw. Multimedia und iX-Haus-Dokumente manuell hinzugeflgt werden.

E-Mail

Die Funktion Senden per E-Mail wird nur angeboten, wenn flur die gewahlte Person eine E-Mail
hinterlegt ist. Bei Mehrfachauswahl ist der Menupunkt sichtbar, wenn mindestens eine der Personen
eine E-Mail aufweist.

Der Aufbau des E-Mail-Betreff erfolgt zur Kennzeichnung mit vorangestellten Buchstabencodes. Fur
Personen wird automatisch der Code P- eingesetzt. Beispiel eines Betreffs:

[P-2017/00001] Sommerfest 2017
E-Mail/Schreiben (Auto-Zustellweg)

Die Funktion E-Mail/Schreiben (Auto-Zustellweg) wird nur angeboten, wenn flir die gewahlte
Person eine E-Mail hinterlegt ist. Bei Mehrfachauswahl ist der MenUpunkt sichtbar, wenn mindestens
eine der Personen eine E-Mail aufweist. Die Auswahl der Zustellungsvarianten kann durch die
Systemeinstellung 1.25.206.17 Zustellvariante eingeschrankt sein. Details siehe Auto-
Zustellweg.

Erhalt iX-Haus vom Serviceportal casavi die Information, dass es sich um einen Portal-Benutzer
handelt und dieser die praferierte Kontaktart online hinterlegt hat, dann wird das Schreiben nur
archiviert. Die iX-Haus casavi-Schnittstelle Gbertragt das Dokument, alles weitere erfolgt Uber casavi.
In zweiter Prioritat wird das Schreiben per E-Mail zugestellt, sonst erfolgt ein Ausdruck.

Portal-Benutzer haben die Mdglichkeit, in casavi ihre praferierte Kontaktart, Brief oder online,
anzugeben. Diese Information aus casavi wird in der Sicht iX-Person in der Spalte Kontaktart
(Portal) dargestellt. Wurde vom Benutzer in casavi die Kontaktart Brief ausgewahlt, werden
Schreiben an diese Person immer gedruckt, unabhangig des gewahlten Auto-Zustellwegs. Eine
Anderung dieser Einstellung ist in iX-Haus plus nicht méglich, diese muss in casavi erfolgen.

Ein weiterer Sonderfall, den wir berlcksichtigen: Sollten Sie in der Serviceportal-Konfiguration
Dokumenten-Typen von der Portal-Ubermittlung ausgeschlossen haben, dann erfolgt deren Zustellung
per E-Mail bzw. Druck.
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