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Zuoberst erscheinen standardmässig Ihre neue Anfragen
Wie Sie Aufträge ablehnen und annehmen wird Ihnen in einem anderen Anleitung erklärt.

Sie können die neuen Aufträge auch als Liste anzeigen lassen
mit einem Klick auf das Listensymbol



Falls Ihre Unternehmung dazu berechtigt ist, können Sie hier
selbst Aufträge erfassen und Dienstleister beauftragen

Unterhalb der Anfragen finden Sie all Ihre Aufträge

Sie können die Aufträge filtern, durchsuchen und sortieren



In der Tabellenansicht haben Sie pro Zeile einen Auftrag und
die wichtigsten Informationen dazu

Um die Details eines Auftrags anzuschauen klicken Sie
entweder direkt auf die Fallnummer



oder auf die drei Punkte auf der rechten Seite

Klicken Sie auf 'Details anzeigen'

Zuoberst sehen Sie alle administrative Daten



Im zweiten Abschnitt befinden sich alle relevanten
Kontaktpersonen zum Auftrag

Mit einem Klick auf eine andere Person, können Sie die Details
zu dieser Person ansehen



Im dritten Abschnitt finden Sie auf der linken Seite eine
Navigation, mit einem Klick auf das jeweilige Thema, wird
dieses geöffnet

Und auf der rechten Seite der jeweilige Inhalt des Menüpunkts



Mit einem Klick auf 'Zu den Details' können Sie sich erneut alle
Informationen der Anfrage ansehen

Unter 'Kostenübersicht' finden Sie alle Informationen zu
finanziellen Themen des Auftrags



Unter 'Auftragsverlauf' sehen Sie alle wichtigen Aktionen, die
im Bezug zu diesem Auftrag getätigt wurden

Unter 'Dokumente' haben Sie eine Übersicht über alle
Dokumente des Auftrags



Mit einem Klick auf das Downloadsymbol können Sie einzelne
Dokumente herunterladen

Mit einen Klick auf 'Alle herunterladen' laden Sie alle
Auftragsdokumente herunter



Sowohl Sie, als auch der Auftraggeber können jederzeit neue
Dokumente mit einem Klick auf 'Dokumente hochladen'
hinzufügen

Unter 'Nachrichten' finden können Sie wie in einem Chat mit
dem Auftraggeber kommunizieren



Verfassen Sie dazu eine Nachricht im Feld 'Geben Sie hier Ihre
Nachricht ein'

Senden Sie die Nachricht mit einem Klick auf das Sendesymbol



Unter 'Pendenzen' befinden sich Aufgaben, welche Sie oder der
Auftraggeber erfassen kann

Sie können neue Pendenzen mit einem Klick auf 'Neue Pendenz
hinzufügen' erfassen



Unter 'Notizen' können Sie und der Auftraggeber Notizen zum
Auftrag platzieren

Neue Notizen können Sie mit einem Klick auf 'Neue Notiz
hinzufügen' erfassen



Unter 'Weitere Aktionen' finden Sie zusätzliche Funktionen zum
Auftrag

Mit einem Klick auf 'Zur Übersicht' kommen Sie zurück auf die
Startseite


