ZHAUS - Hausverwaltung fiir Windows

. . . Software fiir die Wohnungswirtschaft

mobuL DOKUMENTENVERWALTUNG

Was bietet das Modul ?

Die Dokumentenverwaltung dient der elektronischen Verwaltung des
Schriftverkehrs, der Betriebskostenabrechnungen, Mahnungen, Auftra-
gen u.a. Dokumente und Listen innerhalb des Programms ZHAUS. Dazu
ist eine Struktur vorgegeben, die aber erweitert werden kann. Dokumente
werden manuell oder auch automatisch (z.B. das Formular der Betriebs-
kostenabrechnung) den entsprechenden Ordnern zugewiesen.

Bei Fragen zu diesem Modul
stehen wir lhnen selbstverstand-
lich zur Verfligung.

Struktur der Dokumentenverwaltung

Eine umfangreiche Struktur ist bereits bei Freischaltung des
Moduls vorinstalliert. Da aber jede Immobilienverwaltung ihre
Besonderheiten hat, besteht die Mdglichkeit, die Struktur um
notwendige Punkte zu erweitern.
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Wie ist die Dokumentenverwaltung aufgebaut?

“Eiezeichnung |r-|f|:| Die Dokumentenverwaltung ist in Bereiche (wie Kundenbe-
- Eigentiimer Mappe treuung), Mappen (wie Eigentiimer, Wohnungen und Mieter)
- Wertrag Ordner { Protokal und Ordner (wie Vertrag, Abrechnungen und Mahnungen) ge-
Abrechnungen Ordner | Abrechnung gliedert. In einigen Menupunkten (wie Jahresabrechnung und
Mahnungen crdrer § Mahnung Mahnwesen) erfolgt die Zuordnung der Formulare automatisch
Schriftwerkehr Ordner | Allgenein und in anderen manuell (wie Vertrdge und Schriftverkehr).
- Sonstiges Crdner [ Allgemein
= Wohnung Mappe Welchen Einfluss kann der Anwender
Prokakalle Crdner | Prokokall auf die Struktur nehmen?
A"'Ftr&f'ge Crineh | A"'Ftrag_ Durch den Standard sind die immer wiederkehrenden Vorgan-
) sonsiges Ordner { Allgemein ge innerhalb einer Verwaltung abgedeckt. Aber auf Grund be-
=} Miegter Mappe

sonderer Anforderungen (z.B. durch die Unternehmensstruk-
tur) kdnnen sich Erweiterungen notwendig machen. Deshalb

Merkrag Crdner § Prakokoll

abrechnungen Qrdner | Abrechnung
e N— Grdner { Mahnung kénnen individuell auch neue Bereiche, Mappen und Ordner
Schriftverkehr cikdr | algemain definiert werden. Zum Beispiel kann ein neuer Bereich Ge-
Sonstiges Ordner | Allgemein schéftsleitung mit den Mappen Jahresabschliisse oder Ob-
- Interessent Mappe Jektauswertungen eingerichtet werden. Die Mappen wiederum

kénnen mit neuen Ordnern unterteilt werden (z.B. fUr die Jah-
resabschlisse einzelner Jahre).
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Zuordnung von Dokumenten *  [ibergabe an die Dokumentenverwaltung
Ob eine automatische oder manuelle Zu- | -pokument

ordnung der Dokumente erfolgt, hangt vom || Bezeichnung [T RELELIL] > eiter

MenUpunkt ab, in dem die Dokumente er- |' | BT Hilfe

 Zuordnung -
stellt wurden. So werden BK-Abrechnungen, -
Bereich Kundenbetreuung

Mahnungen und Auftrage automatisch ein-
Mappentyp

geordnet (siehe nebenstehende Abbildung), || ynterpunkt
bei anderen Dokumenten oder Listen (z.B. || Mieter !

Anschreiben Uber die Textschnittstelle) wer-

X Abbruch

- Sonstiges i

den Mappentyp und Unterpunkt durch den : - -
Beschreibung

Anwender festgelegt.

Ubersicht und Ansicht von Dokumenten

In den entsprechenden Stammdaten finden sich alle zugeordneten Dokumente (siehe
untere Abbildung einer Mietermappe). Die Anzeige ist als tabellarische Ubersicht oder
auch als Baumstruktur einsehbar. Die einzelnen Unterpunkte sind jeweils vorgegeben
und kénnen individuell erweitert werden. Auch nachtraglich kdnnen bereits vorhandene
Dokumente zugeordnet werden. Im Standardfall werden die Dokumente als PDF ge-
speichert und zur Ansicht genlgt der Acrobat Reader. Die Ansicht der Dokumente oder
auch ein spaterer Ausdruck ist jederzeit mdglich. Sollte Anderungen an bereits abge-
speicherten und zugeordneten Dokumenten innerhalb der Dokumentenverwaltung er-
folgen, wird das Anderungsdatum gespeichert. Innerhalb der Mappen gibt es auch eine
erweiterte Suche, bei der nach verschiedenen Kriterien (Bezeichnung, Beschreibung,
Dokumententyp ...) gesucht werden kann.
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Bezeichnung Infa
(= Dokumentenverwalbung
= Wertrag
Mietvertrag 09.09,2008, Mietvertrag wom 01.09,2004
= Abrechnungen
- Abrechnung 01.01.2007-31. 12,2007 wom 29.09,2003 #9.09.2008, BK-abrechnung 2007
Abrechnung 01.01,2006-31. 12,2006 wom 03.09,2007 03.09.2007, BK-Abrechnung 2006
= Mahnungen
- Mahnung wom 22.09.2008 22.09.2008, ZHALS - Mahnlauf
(=t Schriftverkehr
Abmahnung wom 23.09,2008 29.09.2008, Abmahnung wegen Rubestdrungen
= Auftrége
- Buftrag Drucken 09,09, 2008, Auftrag 92008 - Tv-Kabel
- #uftrag Drucken 29.09,2008, Auftrag 10/2005 - Undichte Wasserleitungen

+ ,n,|'|-é [D‘atum = _———————————

"\ Ubersicht {vertrag fAbrechnungen Mahnungen fSchritverkehr {Sonstiges fpufrage/

Preise (MODUL Dokumentenverwaltung)

Der Preis ist abhdngig von der Zahl der verwalteten Wohneinheiten (Netto zzgl. der gesetzlichen Mwst.).
Rufen Sie uns an. Gerne erstellen wir Ihnen ein Angebot.



