31. Dokumentation

v"In der Rubrik Dokumentation kdnnen Sie Dokumente und Bilder verwalten und weitere
administrativ wichtige Daten hinterlegen.

v" Organisieren Sie wichtige Informationen und Gesprachsnotizen in Tagebucheintragen.

v' Speichern Sie Dokumente und Bilder direkt in der Datenbank und erhalten Sie dadurch
Zugriff Gber alle unterstiitzten Gerate. Scannen Sie dabei eingehende Dokumente direkt in
HVO2go. Versenden Sie ausgewahlte Dokumente und Bilder direkt per Email.

v' Erfassen Sie lhre Beschliisse schnell und manipulations-sicher.

v' Bereiten Sie mit dem Versammlungs-Tool innerhalb eines Fensters lhre komplette
Versammlung vor und lassen anschlieRend die Beschlisse voll automatisch eintragen.

v' Erfassen Sie alle von der Verwaltung fir die Objekte abgeschlossenen Vertrage, z.B.
Energie-Versorgung, Griinanlagen-Pflege, etc.

v' Erfassen Sie detailliert alle Schlliissel-Ausgaben und —Riicknahmen mit Beleg. So kénnen
Sie jederzeit nachvollziehen, wer welche Schliissel hat oder umgekehrt.

v Behalten Sie den Uberblick (iber alle Geratschaften, die sich im Inventar der Verwaltung
befinden.

v' Ordnen Sie Tagebucheintrage, Dokumente und Bilder sowie Emails und Termine Vorgangen
zu, um eine umfangreiche, chronologische Dokumentation abgeschlossener Vorgange zu

erhalten.



E Wahlen Sie im Startfenster aus dem Menii-Baum die Dokumentation

o HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servay Client

0101 - Mustergasse 2 1
Tagebuch

*

[]Datumven-bis  24.03.2020 @ 24.03.2020 @

-
(i

3| 4

Archiv Tagebuch
Beschlisse Bilder
Vertrage Objektdetail
Schlissel Inventar
Nr. = Bezeichnung

0000 - allgemein -
0100 Testerweg 18

0101 Mustergasse 2

01.07.19

17.06.19
270519
230519
230519
230519
14.04.19
10.04.19
10.04.19
04.03.19
040319
03.02.19
31.01.19
31.01.19
03.12.18
03.09.18
06.08.18
03.08.18
03.07.18
18.06.13
18.0513
230213

Ereignis
Geristbau Fassade ausb
Ostseite fertig gestrichen -
Lankes wegen Dachanten
Gesprach mit Beirat wege
Auftrag an Damiani
Angebot Kaminverblechun
1x Schlissel nachmacher
Austausch und Eichung K
Beginn Dachsanierung du
WHG Gassel - Abgasrohr’
Kaminkehrer - Kaminfotos
Begehung Treppenhaus w
Wasserschaden in WHG b
Lankes - Schlissel fir die
Sparbuch 3504192457 Au
Schlussel Mieterin Flomm
Milltonne wurde ausgetav
Kaputte Mllltonne Nr.123-
Wasser in der Kiiche - Mie
Angebot Gber Kaminkopfue
Angebot fiir Renovierung A
Eigentimerversammlung

Odoooooooooooocooooooop k.

Datum 01.07.2019

Mitarbeiter kr
ext. MA
Adresse
Betreff

Gerlistbau Fassade ausbessermn

Arbeiten

Telefonat mit Damiani. Kibel Farbe steht im Keller und die Fassaden-Bauer
pessem die Fassade damit aus. Frau Reihenhaus angerufen. Sie kiimmert
sich darum, dass die Geriistbauer die Farbe bekommen.

Bereit

Das Dokumentations-Fenster teilt sich in 5 Bereiche.

1 — Das Cockpit, in dem Sie wéhlen, was Sie bearbeiten wollen.

2 — Die Objekt-Auswahl (Wirtschaftsjahr-tbergreifend)

3 — Such-Funktion

4 — Das Bearbeitungs-Mend fiir die aktuell ausgewahlte Kategorie.

5 — Den Listen-Bereich zur Auswahl der einzelnen Datenséatze.




31.1 Tagebuch

Erfassen Sie wichtige Ereignisse im Tagebuch (Telefon-Notiz).

o HVYO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client -

7

0101 - Mustergasse 2 : p Y A iy
Tagebuch - bi ;i ;i 2
g [JDatumven-bis  24.03.2020 'Téj 24.03.2020 'Téj = \{%
Archiv Tagebuch
Beschliisse Bilder M Ereignis =t Datum 01.07.2019
Vertrage Objektdetail itarbei
g ! 17.06.19 Ostseite fertig gestricher - Witarbeiler iy
Schilissel Inventar 27.05.19 Lankes wegen Dachanten ext. MA
23.0519 Gesprach mit Beiratwege Adresse
* ‘“) 23.05.19 Aufirag an Damiani
= Betreff
23.05.19 Angebot Kaminverblechun ~
Nr. - Bezeichnung 140419 1xSchliissel nachmacher Gerlistoau Fassade ausbassam
0000 - allgemein - 10.04.19 Austausch und Eichung K:
0100 Testerweg 18 10.04.19 Beginn Dachsanierung du

Arbeiten

0101 Mustergasse 2 04.03.19 WHG Gassel - Abgasrohr

04.03.19 Kaminkehrer - Kaminfotos
03.0219 Begehung Treppenhaus w
31.01.19 Wasserschaden in WHG B
31.01.19 Lankes - Schliissel fir die
03.12.18 Sparbuch 3504192457 Au
03.08.18 Schlissel Mieterin Flomm
06.08.18 Milltonne wurde ausgetaw
03.08.18 Kaputte Milltonne Nr.123-
03.07.18 Wasserin der Kiiche - Mie
18.05.13 Angebot Gber Kaminkopfie
18.05.13 Angebot fiir Renovierung 2
23.0213 Eigentimerversammiung

sich darum, dass die Gerlistbauer die Farbe bekommen.

Ooooooooooooooooogooo

Bereit

Telefonat mit Damiani. Kiibel Farbe stehtim Keller und die Fassaden-Bauer
bessern die Fassade damit aus. Frau Reihenhaus angerufen. Sie kimmert

31.1.1 Tagebucheintrag anlegen

1 Um einen neuen Tagebucheintrag anzulegen, klicken Sie auf Neu.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - m] X

Startseite Dokumentation | agebucheintrag’

0101 - Mustergasse 2

Tagebucheintrag bearbeiten eI

Datum | 01.07.2019 |4 Bilder-Zuord
h'éj ilder-Zuordnung
Mitarbeiter | kr ~ ext. Mitarbeiter
Adresse ~

Betreff Geriistbau Fassade ausbessemn

Arbeiten Telefonat mit Damiani. Kiibel Farbe stehtim Keller und die Fassaden-Bauer bessemn die
Fassade damit aus. Frau Reihenhaus angerufen. Sie kimmert sich darum, dass die
Geriistbauer die Farbe bekommen

organg erstellen

Speichern Abbrechen




Tagebucheintrdge sind kurze Informationen und Notizen zu aktuellen Ereignissen und daher schnell
zu erfassen.

Bei der Erstellungen werden Datum und Mitarbeiter automatisch befiillt. Zusatzlich ist es ratsam
einen externen Mitarbeiter, also Ihren Gespréachspartner einzugeben. Alternativ konnen Sie auch
eine Adresse zuweisen, vorausgesetzt, diese ist in HVYO2go hinterlegt.

Jeder Tagebucheintrag benétigt einen eindeutigen Betreff, um diesen spéater wieder zu finden.
Unter Arbeiten geben Sie Ihre Gespréchsnotizen oder durchgefiihrten Tatigkeiten ein.

Um die Ereignisse besser Dokumentieren zu kénnen, haben Sie die Moglichkeit, Archiv-Dokumente
oder Bilder zuzuordnen. Die Beschreibung dazu folgt gleich im Anschluss.

Sollen aus einem Ereignis weitere Aktivitaten folgen, konnen Sie direkt aus dem Tagebucheintrag
einen Vorgang erstellen. Mit Klick auf Vorgang erstellen wird ein neuer Vorgang erstellt, bei dem
Objekt, Betreff, Aufgabe und Datum durch die Werte aus dem Tagebucheintrag vorbelegt werden.
Sie kdnnen die Verknipfung nach dem Speichern des Vorganges sofort Giber die Zuordnungs-
Ubersicht des Vorganges einsehen.

31.1.2 Zuordnungen zu Tagebucheintragen

Um Bilder oder Archiveintrage einem Tagebucheintrag zuzuordnen muss dieser gedffnet sein.

Klicken Sie auf Bilder-Zuordnung um das Auswahl-Fenster fiir die Bilder zu 6ffnen.
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Startseite  Dokumentation Tagebucheintrag Zuordnung

) Filter @ Alle ) / @
= ]| *
[ von - bis 24032020 1B, 24.03.2020 |18
g | |
Miniatur Datum Betreff Bemerkung Person
™ = ~
22.05.2013 Dachsanierung Lankes Fotos von Fa.Lankes 5 O
| 22052013 Dachsanierung Lankes Fotos von Fa.Lankes 5 O
.-l
~ 22052013 Dachsanierung Lankes Fotos von Fa Lankes 5 O

Dachsanierung Lankes Fotos von Fa.Lankes 5 N

e .
— A A ARAA et e b - —

Speichemn Abbrechen




Klicken Sie auf Archiv-Zuordnung um das Auswahl-Fenster fur das Dokumenten-Archiv zu 6ffnen.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - m] X
Startseite Dokumentation Tagebucheintrag Zuordnung
| O Filter @ Alle \ /’ &
[Jvon - bis 24.03.2020 1& 24.03.2020 1IL

Datum - Betreff Bemerkung Person Typ

10.12.2019 *Rechnung Nr. 5-10002 Superuser pdf H
10.12.2019 ***Lieferschein Nr. 5-50001 Superuser padf O
10.12.2019 **Rechnung Nr. 5-10003 Superuser pdf O
26.05.2015 Austausch Kaltwasseruhren Bechler Rechnung kr PDF [
12.03.2015 Angebot Austausch KW-Uhren Fa. Kaderabeck swW FOF O
11.02.2015 Angebot Austauch KW-Uhren Hittmann / Bechler kr PDF O
26.01.2015 Schlussrechnung Wasser/ Kanal 20 KKU sw FOF O
26.01.2015 Schlussrechnung Strom 2014 Alw SW FDF O
19.01.2015 Angebot Treppenhaus-Sanierung Fa. Damiani fr FDF O
18.11.2014 Liebherr Rechnung Schliissel WGH sW FDF O
17.03.2014 Uberprifungsarbeiten Kaminkehrer kr PDF O
27.02.2014 Feuerldscher-Wartung Fa. Andermann kr POF O
01.08.2013 Rechnung Dachsanierung Fa. Lankes kr PDF [
22.05.2013 Angebot Kaminkdpfe Verblechung Fa.lankes mb POF O
21.05.2013 Kostenvoranschlag Renovierung Aul  Fa. Damiani kr PDF [
05.05.2013 Wiederholungspriifung Kaminkehrer sw POF O
23.04.2013 Aufiragsbestatigung Dachsanierung Fa. Lankes kr PDF [
16.04.2013 Aushang wg. Dachsanierung kr PODF [
08.03.2013 Uberprifungsarbeiten Kaminkehrer kr PDF [
31.01.2013 Wasserschaden in WHG DG rechts W PDF O
25.01.2013 Angebot fiir Dachsanierung Fa.Lankes fr FOF O

Speichern Abbrechen

Bei der Zuordnung von Bildern und Dokumenten haben Sie die Mdglichkeit, die vorhandenen Eintrage
zu durchsuchen...

4 ... mit einem Klick auf Neu, neue Bilder / Dokumente anzulegen...

/ ...mit einem Klick auf Bearbeiten, bestehende Bilder / Dokumente zu bearbeiten...
@ ...oder bestehende Bilder / Dokumente direkt einzusehen.
Setzen Sie den Haken (rechts am Rand) bei dem Bild / Dokument, das Sie dem Tagebucheintrag

zuweisen mdchten. Eine Auswahl mehrerer Bilder / Dokumente ist méglich.

Nachdem Sie die Auswahl getroffen haben, klicken Sie auf Speichern.
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Stariseite  Dokumentation | Tageb

0101 - Mustergasse 2

Tagebucheintrag bearbeiten Archiv-Zuordnung

[5S 5
2 &
Datum 01.07.2019 1B‘ & Bilder-Zuordnung
Mitarbeiter | kr ~ ext. Mitarbeiter
Adresse v

Betreff Gerlistoau Fassade ausbessemn

Arbeiten Telefonat mit Damiani. Kiibel Farbe stehtim Keller und die Fassaden-Bauer bessern die
Fassade damit aus. Frau Reihenhaus angerufen. Sie kimmert sich darum, dass die
Gerlistoauer die Farbe bekommen.

Vorgang erstellen

Speichern Abbrechen




Wenn der Tagebucheintrag gedffnet ist, kdnnen Sie anhand der Biroklammer erkennen ob und in
welchem Bereich Zuordnungen vorgenommen wurden.

Wenn Sie eine Zuordnung wieder entfernen mdchten, klicken Sie erneut auf Archiv-Zuordnung oder
Bilder-Zuordnung und entfernen Sie die Haken fur die Auswahl. Klicken Sie im Anschluss auf
Speichern.

Um alle Anderungen / Zuordnungen zu tibernehmen, speichern Sie den Tagebucheintrag.

Mehr zur Bearbeitung und Anlage von Dokumenten und Bildern finden Sie im entsprechenden
Kapitel.

31.1.3 Tagebucheintrage bearbeiten

/ Wahlen Sie einen Tagebucheintrag an und klicken Sie auf Bearbeiten.

31.1.4 Tagebucheintrage kopieren

_‘i.,l Waéhlen Sie einen Tagebucheintrag an und klicken Sie auf Kopieren.

Der ausgewahlte Tagebucheintrag wird mit allen Textinhalten kopiert. Im Feld Datum wird das aktuelle
PC-Datum eingetragen, sowie der aktuelle Benutzer.

31.1.5 Tagebucheintrage I6schen

i? Wahlen Sie einen Tagebucheintrag an und klicken Sie auf Léschen.

Bevor der Eintrag geldscht wird, erscheint eine Abfrage zu lhrer Sicherheit.
Zum Léschen bestéatigen Sie mit Ja.

wirklich l6schen? x

l Wollen sie den ausgewdhlten Tagebucheintrag wirklich |6schen?

Mein

31.1.6 Tagebucheintrage drucken

,_jj Waéhlen Sie einen Tagebucheintrag an und klicken Sie auf Drucken.



O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client e ] X

Startseite  Dokumentatio

Drucken - Tagebuch
01.07.2019 Geriistbau Fassade ausbessern

0101 - Mustergasse 2

® Auswahl
(O aktuelles Objekt
O alle Objekte

von | 24.03.2020 | |8
bis 1 24.03.2020 | B

Drucken Abbrechen

Auswabhl
Bericksichtigt nur die mit Hakchen ausgewaéhlten Tagebucheintrage
zum aktuellen Objekt.

aktuelles Objekt
aktiviert die Datumseingabe — druckt alle Tagebucheintrage im gewéhlten Zeitraum
zum aktuellen Objekt.

alle Objekte
Beriicksichtigt die Tagebucheintrage fir alle Objekte innerhalb des eingestellten Zeitraums.

Starten Sie den Druck mit einem Klick auf Drucken.

31.1.7 Tagebucheintrage zu Vorgangen zuordnen

Vorgénge sind gleichzusetzen mit einer Aufgabe oder einem Projekt. Oft macht es Sinn verschiedene
Elemente aus der Dokumentation (Bilder, Archiveintrdge, Tagebucheintrage), sowie Emails, einem
Vorgang zu zuordnen. Eine ndhere Beschreibung zum Thema Vorgang finden Sie im Handbuch unter
Vorgange.

LQZ\/ Um Tagebucheintrdge einem Vorgang zuzuordnen, klicken Sie auf Vorgang zuordnen.

Sie koénnen die Liste der Vorgange zusatzlich durch eine Suche eingrenzen. Der Vorgang muss
demselben Objekt zugewiesen sein, in dem sich der Tagebucheintrag befindet. Geben Sie den
Suchbegriff im Feld ein und bestéatigen die Suche mit der Enter-Taste. Wahlen Sie im Drop-Down-
Meni den gewiinschten Vorgang aus.

o Zuordnung zu einem Yorgang *

Mit einem Klick auf Ubernehmen wird der
Suche Dachsanierung Tagebucheintrag dem Vorgang zugewiesen.

01.05.2012 - Dachsanierung - Dachs...; ~

Damit ist der Tagebuch-Eintrag sofort in der
Zuordnungs-Ubersicht des Vorganges sichtbar.

Ubernehmen Abbrachen




31.2 Archiv

Das Archiv enthélt alle Arten von Dokumenten, die fir spatere Recherchen wichtig sein kénnen.
Die Dokumente werden hier direkt in der Datenbank gespeichert. Mit der Sicherung der Datenbank
sind auch lhre Dokumente gesichert.
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Startseite Dokumentation

0101 - Mustergasse 2 . 4,'@' [ alle Objekte W B B m
Dokumenten - Archiv [ Datumvon -bis | 25.03.2020 rﬁj 25.03.2020 rﬁj [ Vorschau E
cig2é L |
Archiv Tagebuch Kategorie alle ~ alle ~
Beschliisse Bilder Datum = Betreff Bemerkung Person Typ
- . . 26.05.2015 Austausch Kaltwasseruhren Bechler Rechnung ]
Vertrage Objektdetail 12.03.2015 Angebot Austausch KW-Unren Fa. Kaderabeck 5w FDF []
Schliissel Inventar 11.02.2015  Angebot Austauch KW-Uhren Hittmann / Bechler kr PDF [
26.01.2015 Schlussrechnung Wasser/ Kanal 2014 KKU W PDF [
. 26.01.2015 Schlussrechnung Strom 2014 AUwW sSwW PDF [
* " . .
) 18.01.2015 Angebot Treppenhaus-Sanierung Fa. Damiani kr PDF [
. 18.11.2014 Liebherr Rechnung Schliissel WGH EG links sW PDF [
MNr. = Bezeichnung - - X R
i 17.03.2014 Uberprifungsarbeiten Kaminkehrer kr PDF [
0000 - allgemein - 27.022014 Feuerldscher-Warlung Fa. Andermann kr PDF [
0100 Testerweg 18 01.08.2013 Rechnung Dachsanierung Fa. Lankes kr PDF [
0101 Mustergasse 2 22.05.2013 Angebot Kaminkdpfe Verbl.echung Fa. Lankgs mb PDF [
21.05.2013 Kostenvoranschlag Renovierung Aultenfassade Fa. Damiani kr PDF [
05.05.2013 Wiederholungsprifung Kaminkehrer sW PDF [
23.04.2013 Aufragsbestatigung Dachsanierung Fa. Lankes kr PDF [
16.04.2013 Aushang wg. Dachsanierung kr PDF [
08.03.2013 Uberprifungsarbeiten Kaminkehrer kr PDF [
31.01.2013 Wasserschaden in WHG DG rechts sSW PDF [
25.01.2013 Angebot fiir Dachsanierung Fa.Lankes kr PDF [

Bereit

Durch die Ablage direkt in der Datenbank haben Sie auch von tberall Zugriff auf die Dokumente, ohne
ein Server-Laufwerk fur alle PCs einrichten zu missen. Zuséatzlich wird dadurch der Zugriff mit
Kleingeraten, wie Tablets und Smartphones sichergestellt.

Die Suche lasst sich auf alle Objekte ausweiten, um schneller die richtigen Dokumente zu finden.

Neben der Suche haben Sie die Mdglichkeit, eine Vorschau zu aktivieren, welche sich immer auf das
ausgewahlte Dokument bezieht.



31.2.1 Archiveintrage anlegen

0001 - Ratgeber

Neuen Archiveintrag erfassen

Datum . 28.05.2014
Betreff .
Person

Bemerkung
® Vertraulich

Fiir das Archiv méchte ich

Dateien wihlen

1 Datei zuweisen ien biindeln
Scannen von: | - Neu
Dateiname
@ zu Vorgang zuerdnen 0
Nach der Archivierung méchte ich
@ Kontrollanzeige
@ Quelldateien Loschen
Anderung speichern
zur Auswabhl:

Abrechnungen zu einem alten Wirtschaftsjahr wahlen

- HVO-Archiv (alt)

Anhangen Einstellungen

Vorgang erstellen

Anderung verwerfen

Klicken Sie zum Anlegen
von Archiv-eintragen auf

Neu

Um einen Archiveintrag
anlegen zu kénnen,
mussen Datum und
Betreff gefillt werden
sowie eine Datei gewahlt
werden. Alle weiteren
Felder sind optional.

Sie kdénnen vertrauliche
Dokumente markieren und
mit einem Passwort
versehen. Die Dokumente
kdénnen dann nur mit
Passwort geandert,
geldscht und angezeigt
werden.

Als Quelle fur die
abzulegende Datei haben
Sie verschiedene Optionen

Sie konnen einfach eine Datei auswahlen oder Bilder in einem PDF zusammenfihren.

Wahlen Sie dazu nur die gewlinschten Dateien aus und lassen Sie HVO2go den Rest fir Sie

erledigen.

Die zweite Mdglichkeit ist das Speichern von Dokumenten aus dem alten HV-Office-Archiv.

| Archiv-Dokumente zur Ubemnahme

Dateiname
Einzel-Abrechnungen Mieter Augartenweg.PDF
Guthaben-Nachzahlungen Mieter Augartenweg.PDF
Guthaben-Nachzahlungen Mieter PDF
Kosten Abrechnung Mieter PDF

]
o
]
]

Ubernehmen

[l Vorauszahlungen Mieter PDF

Abbrechen

geschaffen.

Die Vorganger-Version von HYO2go hat wichtige
Dokumente, wie Abrechnung und Wirtschaftsplan
in einem Server-Ordner gespeichert. Das ist mit
HVO2go nicht mehr nétig. Um diese Dokumente
einfach und schnell in die Datenbank zu holen und
fur alle Nutzer uneingeschrankt nutzbar zu
machen, haben wir eine Import-Mdglichkeit

Waéhlen Sie aus der Liste das Wirtschaftsjahr aus
und klicken Sie auf den Button HVO-Archiv (alt).

Im Folgenden kdnnen Sie das gewiinschte Dokument auswéahlen. Wichtig hierfur ist, dass Sie sich im
zugehdrigen Dokumentations-Objekt befinden und das korrekte Wirtschaftsjahr auswahlen. Die
Zuordnung ist nur zum korrekten Dokumentations-Objekt mdglich.

Die Dritte Mdglichkeit, Dokumente abzulegen, ist diese direkt zu Scannen. Wahlen Sie dazu aus der
Liste den gewtinschten Scanner aus. HVO2go bietet Standardmafig alle installierten Scanner-Treiber
an. Es kann also sein, dass Ihr Scanner mehrmals mit leicht unterschiedlicher Bezeichnung vorkommt.
Optimal sind WIA-Treiber. Sie finden diese in der Liste als WIA [Scanner-Name].



Legen Sie die erste Seite des Dokumentes ein und klicken Sie auf Neu. Wenn Sie mehrere Seiten
einscannen wollen, kdnnen Sie die Folgeseiten Anhangen. Sollte Thnen beim Scannen ein Fehler
unterlaufen, kénnen Sie den Scan jederzeit neu starten.

Nachdem Sie ein Dokument zugewiesen haben, legen Sie fest, was im Anschluss passieren soll.

Sie kdnnen die erfasste Datei anzeigen lassen, die Quelldatei(en) I6schen oder eine Vorgang
erstellen, wenn z.B. aus einem Brief weitere Bearbeitungsschritte hervorgehen.

Die Kontroll-Anzeige erfolgt aus der Datenbank, um zu sehen, dass das Dokument korrekt
eingelesen wurde.

Quelldateien kénnen nur geléscht werden, wenn Sie die Kontroll-Anzeige aktivieren. Dadurch wird
sichergestellt, dass keine unnétigen Fehler unterlaufen.

Im neu angelegten Vorgang werden Datum, Mitarbeiter und Betreff aus dem Archiv-Eintrag vorbelegt.

ACHTUNG: Wenn Sie fur ein Dokument ein Passwort vergeben, wird dieses fur jeden weiteren
Bearbeitungsschritt bendétigt, auch zum Editieren, Anschauen oder Loschen.

31.2.2 Archiveintrage bearbeiten

Klicken Sie zum Bearbeiten von Archiveintragen auf Bearbeiten/.

ACHTUNG: Dokumente aus dem alten HV-Office-Archiv kbnnen nur bei einer Neuanlage von
Archiveintragen zugewiesen werden. Beim Bearbeiten ist dies nicht méglich.

31.2.3 Archiveintrage [6schen
Klicken Sie zum L&schen von

<oz

Archiveintragen auf Léschenj? .

:l Wollen sie diesen Archiveintrag und das Dokurnent wirklich 1aschen?

' Wenn Sie dem Archiveintrag ein Passwort
gegeben haben, missen Sie dieses zur
Bestatigung der Loschung eingeben.

31.2.4 Archiveintrage sichten

Um einen Archivdokument anzuzeigen oder zu Speichern klicken Sie auf Anzeigen @

Das Dokument wird dann in einem geeigneten externen Programm angezeigt.

31.2.5 Archivdokumente vermailen

Klicken sie zum vermailen der, in der Liste ausgewéahlten Dokumente auf per Email sendenl &,

ACHTUNG: Sie benétigen dazu das Email-Modul von HVYO2go.

Es wird automatisch eine E-Mail mit allen aus gewdahlten Dokumenten im Anhang geoffnet. Sie
mussen nur noch die E-Mail-Adresse und den Text eingeben, schon kénnen Sie die Dokumente
versenden.



31.2.6 Archiveintrage zu Vorgangen zuordnen

Um Archiv-Dokumente einem Vorgang zuzuordnen, klicken Sie auf Vorgang zuordnenw.

| Zuordnung zu cinen =0

Vorgéange in HYO2gokénnen analog den
Aufgaben im Microsoft Office abgearbeitet
werden oder zum Sammeln von
verschiedensten Datenbankeintragen
dienen. Darunter Tagebucheintrage, Emails
oder Dokumente / Bilder.

HVO2go ermdglicht die Zuordnung zu 23.04.2012 - Projekt Wintergarten

Vorgéangen desselben Objektes, dem der
Archiv-Eintrag zugeordnet ist. Sie kdnnen

die Liste der Vorgénge zusatzlich durch Ubernehmen Abbrechen
eine Suche eingrenzen.

Mit einem Klick auf Ubernehmen wird die
VerknUpfung zwischen dem Archiv-Eintrag und dem Vorgang gespeichert. Damit ist der Archiv-Eintrag
sofort in der Zuordnungs-Ubersicht des Vorganges sichtbar.



31.3 Bilder
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Startseite Dokumentation  Qbjekte

0101 - Mustergasse 2 . p ‘ f e] E & m

Bilder - Archiv [CJDatumvon-bis | 12052020 [..| = 12052020 [..] = {é/ﬂ = E ®
| Archiv | ‘ Tagebuch |

| Beschllisse | ‘ Bilder | Miniatur Datum - Betreff Bemerkung Person A..
| vertrige |  oObjektdetail |

| Schllssel | ‘ Inventar | = # 04.07.2012 Dachsanierung Ergebnis

: L7

Nr. = Bezeichnung

0000 - allgemein -
0100 Testerweg 18

0101 Mustergasse 2

04.07.2013 Dachsanierung Ergebnis kr O

04.07.2013 Dachsanierung Ergebnis kr O

04.07.2013 Dachsanierung Ergebnis kr O

04.07.2013 Dachsanierung Ergebnis kr O

[Bereit 1

Bilder werden in HVO2go sofort mit einer Miniaturansicht angezeigt. Dies erleichtert die Auswahl der
korrekten Bilder fur eine weitere Verarbeitung.

Analog zu Archiv-Dokumenten, werden die Bilder direkt in der Datenbank gespeichert. Dies erleichtert
den Zugriff fur alle Benutzer und alle Gerate.




31.3.1 Bilder erfassen

Zum Erfassen von Bildern klicken Sie auf Neu

o HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite  Dokumentation Objekte Bild

0100 - Testerweg 18
Bild bearbeiten

Datum * 12.06.2012 | ...
Betreff * Fotovom Haus Testerweg
Person *| kr v
Bemerkung
Massnahme
Einheit

Fur das Archiv mochte ich

Bild zuweisen

Dateiname

Nach der Archivierung mochte ich

Kontrollanzeige Vorgang erstellen

Anderung speichern Anderung verwerfen

Um ein Bild zu Speichern, miissen das Datum, der Betreff und die erfassende Person gefullt werden.

Beim Erfassen von Bildern haben Sie die Méglichkeit, einzelne Bilder oder ganze Bilder-Serien zu
wahlen. Bilderserien werden als Serie ausgewahlt und als einzelne Bilder im System hinterlegt.

Nach dem Speichern kdnnen Sie sich das erfasste Bild anzeigen lassen und die Quelldatei Idschen.

31.3.2 Bilder bearbeiten

Zum Bearbeiten von Bildern klicken Sie auf Bearbeiten /

Beim Bearbeiten eines Bildes ist keine Auswahl einer neuen Bildserie moglich.

31.3.3 Bilder I6schen

Klicken Sie zum Loéschen von Bildern auf Lbschen<i§ .

31.3.4 Bilder sichten

Um ein Bild anzuzeigen oder zu Speichern klicken Sie auf Anzeigen @

Das Bild wird dann in einem geeigneten externen Programm angezeigt.

31.3.5 Bilder vermailen

Klicken sie zum vermailen der, in der Liste ausgewahlten Bilder auf per Mail sendenl &,



ACHTUNG: Sie benétigen dazu das Email-Modul von HVO2go.
Es wird automatisch eine E-Mail mit allen aus gewahlten Bildern im Anhang gedffnet. Sie miissen nur
noch die E-Mail-Adresse und den Text eingeben, schon kdnnen Sie die Bilder versenden.

31.3.6 Bilder zu Vorgédngen zuordnen

i

Um Bilder einem Vorgang zuzuordnen, klicken Sie auf Vorgang zuordnen@.

Vorgange in HVO2go kénnen analog den =
Aufgaben im Microsoft Office abgearbeitet .
werden oder zum Sammeiln von
verschiedensten Datenbankeintragen
dienen. Darunter Tagebucheintrdge, Emails
oder Dokumente / Bilder.

:23.04.2012 - Projekt Wintergarten

HVO2go ermdglicht die Zuordnung zu
Vorgangen desselben Objektes, dem der
Bild zugeordnet ist. Sie kdnnen die Liste
der Vorgange zusétzlich durch eine Suche Ubernehmen Abbrechen
eingrenzen.

Mit einem Klick auf Ubernehmen wird die
Verknipfung zwischen Bild und dem Vorgang gespeichert. Damit ist der Bild sofort in der Zuordnungs-
Ubersicht des Vorganges sichtbar.



31.4 Beschlisse

Um Beschliisse manuell zu erfassen, wahlen Sie unter Dokumentation den Button Beschliisse.

In der Liste werden tragende Beschliisse und geldschte Beschliisse rot dargestellt.

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m}

Startseite Dokumentation

0101 - Mustergasse 2 . )Q Clindl. geloscht WAED |
Beschluss - Sammlung [ nur tragende o ===
= 98 EEE8|
Archiv Tagebuch
Beschllisse Bilder N. o~ Datum Betreff Ergebnis
Vertrage Objektdetail F—— " . y -
6 02042019 Austausch und Eichung der Kaliwasseruhren mehrheitlich O
Schliissel Inventar 5 02042019 Verwalterzustimmung fiir WHG-Verkauf aufheben mehrheitlich O
. 4 02042019 Renovierung des Treppenhauses mehrheitlich O
* "') 3 02042019 Beschluss dber den Wirtschaftsplan 2019 mehrheitlich O
2 02042019 Entlastung des Verwalters / Entlastung des Verwalt mehrheitlich O
Nr. Bezeichnung 1 02042019 Beschluss iiber die Jahresabrechnung 2018 mehrheitlich 0

0000 - allgemein -
0100 Testerweg 18

0101 Mustergasse 2

[Bereit 1

p Im Suchfeld (Lupe) kénnen Sie Schlagwdrter eintragen um nach Beschliissen zu suchen.
Bestatigen Sie die Suche mit ENTER oder mit Klick auf die Lupe.

Zusatzlich kénnen Sie auch geléschte oder nur tragende Beschlisse anzeigen lassen, indem Sie
die Haken bei incl. geléscht oder nur tragende setzen.



31.4.1 Beschlisse erfassen

Um einen neuen Beschluss manuell zu erfassen, klicken Sie auf Neu.

Es o6ffnet sich das Fenster fir die Beschlusserfassung.

O HVO2g0 - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servay Client - O X

Startseite Dokumentation Beschluss

0101 - Mustergasse 2

E Vorgang anlegen é/ Archiv-Zuordnung \/ Bilder-Zuordnung

7

MNummer  Datum Kurzbezeichnung des Beschlusses Ort der Versammlung oder Gericht, AZ erfasstam durch
3 02.04.2019 |,.| Beschluss Ober den Wirtschaftsplan 2019 Kempten 27.05.2019 |,..| Kathrin Riedl
Thema (um was es geht) genauer Beschlusswortlaut oder Urteilsformulierung
Der Verwalter erlautert den Wirtschaftsplan fiir 2019 in Einzelpositionen undim Der Wirtschaftsplan 2019 wird in vorgelegter Form beschlossen.
Vergleich zum Vorjahr. Die neuen Hausgelder werden ab Mai 2019 eingezogen.

Rickwirkend ab Januar 2019 werden die Hausgelddifferenzen ausbezahltieingezogen.

Beschluss-Typ | (® Versammiungs-Beschiuss () Schriftlicher Beschluss () Gerichtsentscheidung der Beschluss gilt als
Abstimmung nach () Kapfe @® Anteile (MEA) () Einheiten () Kopfe & Anteile [ tragend [] gelaschi
der Beschluss wurde  (0) ohne Abstimmung ~ Abstimmung Diafiir Dagegen Enthalten
() einstimmig angenommen Kipfe
(® mehrheitlich angenommen Anteile (MEA) 750,000 0,000
(O abgelehnt Einheiten
(O doppelt mehrheitlich angenommen
W
Anfechtung (wer, wann, Gericht, AZ) Einsichtnahme (wer, wann)
Aufhebung / Anderung / Bestatigung (wann, Gericht, AZ) Léschung({am, durch, wegen)
Notizen
Speichem Abbrechen
Bereit Ins

Beschlussnummer - Sollten noch keine Beschlisse angelegt sein in HVYO2go, fragt das Programm
beim Erstellen eines neuen Beschlusses zuerst nach, mit welcher Nummer der Beschluss beginnen
soll. Haben Sie die Beschliisse davor z.B. in Excel erfasst, tragen Sie einfach die fortlaufende
Nummer ein. Diese wird dann beim Speichern Gibernommen.

Start-Nummer wahlen *

'0' ‘Wahlen Sie bitte eine Beschluss-Mummer fir den ersten Beschluss,

Sollten bereits Beschliusse in HYO2go erfasst sein, wird die Nummernfolge einfach automatisch
fortgesetzt.

Im Feld Datum wird immer das Datum des zuletzt angelegten Beschlusses eingetragen.
Der Versammlungsort wird ebenfalls aus dem zuletzt angelegten Beschluss iibernommen.
Andern Sie dies ggf. ab.

Erfasst am — hier wird automatisch das PC-Datum eingetragen.
Durch — Der angemeldete Benutzer wird automatisch eingetragen.

Kurzbeschreibung des Beschlusses — Tragen Sie eine Uberschrift fiir den Beschluss ein.



Thema - Das Thema ist eine Kurzfassung des Beschlusses. Tragen Sie hier ein um was es geht.

genauer Wortlaut des Beschlusses — Hier tragen Sie den genauen Wortlaut, bzw. die
Urteilsformulierung des Beschlusses ein.

Beschliisse kdnnen auf verschiedenen Grundlagen basieren. Legen Sie das im Beschluss-Typ fest.
Wahlen Sie zusatzlich, wonach die Abstimmung erfolgte, wie das Ergebnis war und, wie viele Képfe,
Anteile oder Einheiten daflir oder dagegen waren oder sich enthalten haben.

Markieren Sie ob der Beschluss als tragend oder geldscht gespeichert werden soll.

Fiir Anfechtung, Einsichtnahme, Aufhebung / Anderung / Bestétigung, Léschung sowie weitere
Notizen sind zusatzliche Felder verfiigbar. Diese kénnen Sie nach Bedarf befillen.

Zusatzlich kénnen/kann zu jedem Beschluss...

E ...ein Vorgang angelegt werden...

—

."/"

...Bilder zugewiesen werden...

i

\éf/ ...Archiveintrage zugewiesen werden.



31.4.2 BeschllUsse bearbeiten / l6schen

/ Waéhlen Sie den Beschluss, den Sie anpassen mdchten an, dann auf Bearbeiten.

Das Bearbeitungsfenster fiir den Beschluss 6ffnet sich. Nehmen Sie die Anderung vor und
bestétigen Sie diese mit Speichern.

Hinweis

Sobald ein bestehender Beschluss geéandert wird, wird dies im Protokoll hinterlegt. Dort finden Sie die
Informationen liber den angemeldeten Benutzer, der die Anderung vorgenommen hat, sowie die
Anderung selbst (vorher / nachher).

Damit Sie das Anderungs-Protokoll einsehen kénnen, sollten Sie sich auf der Ansicht der Beschliisse
in der Dokumentation befinden.

Wahlen Sie im oberen Bereich Anderungshistorie fiir bestehende Beschliisse.

Es offnet sich das Fenster der Anderungshistorie des ausgewahlten Objekts.

© HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m} X

Startseite Dokumentation Objekte

0101 - Mustergasse 2 EJ
Suche nach Anderungen: .
- kein Benutzer - v )‘ : -y
Nr. Spalte Geandert durch Geandertam ~ Alter Wert:
[ 3|ergebnis  |Kathrin Ried| 12.05.2020 11:48 mehrheitlich angenommen
3 tenthalten Kathrin Ried| 12.05.2020 11:48

Neuer Wert:

einstimmig angenommen

Im Suchfeld haben Sie die Méglichkeit nach Schlagworten zu suchen, sowie im Dropdown-Meni
einen Benutzer auszuwahlen.

. Uber Anderungen wiederherstellen kénnen Sie die angewahlte Anderung im Beschluss
&Y \wiederherstellen. Bestatigen Sie die Abfrage mit Ja.

ﬁqnderungen wiederherstellen =

Méchten Sie die gewahlten Anderungen wiederherstellen?

Im Anschluss wird ein weiterer Anderungseintrag in der Historie angelegt.

Beschlisse léschen
Beschliisse kénnen nicht endgiiltig aus der Datenbank geléscht werden. Sie werden lediglich als
geléscht markiert und in der Beschlussliste in Rot dargestellt.




31.4.3 Beschlisse kopieren

Klicken Sie zum Kopieren von Beschliissen auf Kopieren

Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn in einem, schon nicht mehr editierbaren, Beschluss ein Fehler
unterlaufen ist, der nur durch eine Neuanlage und Léschung des alten Beschlusses geldst werden
kann.

31.4.4 Beschlusse drucken

|

Zum Drucken von Beschliissen klicken Sie auf Drucken :ﬂj

Sie kénnen zwischen 3 Listen mit unterschiedlichem Informations- | Startseite | Dokumentation | Beschiisse drucken,
Umfang wahlen. Drucken - Beschiiisse
10.05.2011 Jahresabrechnung 2010
Die Kompakte Liste ist eine einfache Aufstellung der Beschliisse, QIO oot nille RESES2
ohne genauere Angaben. .
@ kompakt
Die ausfihrliche Liste enthalt alle relevanten Daten zum gefassten + EIITIET

() mit allen Informationen

Beschluss.

Beschlusse wahlen

In der Liste mit allen Informationen werden zuséatzlich die Notiz-

@ nur angekreurte

Felder angezeigt. © Zeitraum
abdem |22.03.2005
. . .. .. —
Dabei werden, je nach Wunsch, alle ausgewé&hlten Beschliisse oder bis zum [26.09.2013 | [l

alle Beschliisse im einzugebenden Datumsbereich beriicksichtigt.
Die Auswabhl erfolgt iber die Hakchen in der Beschlussliste. Erstellen Abbrechen



31.5 Versammlungs-Vorbereitung / Protokoll-Werkzeug

Ein sehr nitzliches Werkzeug ist die Versammlungs-Vorbereitung. Damit kdnnen Sie Ihre
Eigentumerversammlung optimal vorbereiten und tiber wenige Arbeitsschritte Einladung, Vollmacht,
Protokoll und sogar die Beschlisse in einem Aufwasch erledigen, ohne lastige Tipp-Arbeiten.

Sie haben zwei Mdglichkeiten um zum Versammlungs-Tool zu gelangen.

1%:? Waéhlen Sie unter Verwaltung das passende Objekt an und klicken auf das Zahnrad Extras
¥ Objekte.

Im Bereich Abrechnung / WPL Klicken Sie auf den Button Versammlungsvorbereitung.

E ...oder klicken Sie im Bereich Verwaltung in der Navigations-Spalte auf Dokumentation.

~b=, Wahlen Sie im linken unteren Bereich das richtige Objekt an und klicken auf Beschliisse und
= = dann
auf das Waage-Symbol TOPs fur Versammlung bearbeiten.

Es 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster fir die Versammlungs-Vorbereitung.

Startseite Dokumentation TOPs flr Versammiung

0101 - Hasengasse 2

Versammlungsdatum |05.04.2019 | von | 18:00 | bis 00:00 Anwesenheitskontrolle Gesamt Anwesend
Vers.-Ot |Kempten @ Anteile (MEA) 1000,000 200,000
Leiter | Kathrin Ried| O Kopfe
Protokollfithrer | Silvio Wolf () Einheit
Datum, Ort |05.04.2019 | | Kempten () Anteile (MEA) & Kipfe
../ ii --.—- " 'y Beschlussvorlage ~ ' Lag}a
T. =+ Betreff Thema Ergebnis Pr BE

Briefkopf fir Einladung

Einladung erstellen
Ursprung | Aus Programm ~

Vollmacht erstellen erfasstam | 10.04.2019 erfasstdurch | Superuser
Mandant | 2 - HV-Office ~
Vorlage Protokoll erstellen Beschliisse erstellen
Vollmacht

Beginnen Sie mit der Eingabe links oben und befiillen Sie die Felder entsprechend. Die Ende-Uhrzeit
kann nattrlich erst nach der Versammlung eingetragen werden.



Die Angaben der Anwesenheitskontrolle holt sich HYO2go aus den Objektdetails. Hier wurde manuell
die Abwesenheit bereits eingetragen. Sie kénnen die Abstimmungsoptionen jederzeit manuell
anpassen. Die Eingabefelder fiir Kopfe werden erst aktiv wenn Képfe oder Anteile (MEA) & Kopfe
ausgewahlt wurde.

Diese Angaben sind wichtig, da diese Informationen im Protokoll eingetragen werden.

Anwesenheitskontrolle Gesamt Anwesend
() Anteile (MEA) 1000,000 800,000
() Kipfe 12 g
i) Einheit

(®) Anteile (MEA) & Kopfe

Beschlussvorlage

Beginnen Sie nun die TOPs (Tagesordnungspunkte) fur die Versammlung einzugeben.

Natdrlich kdnnten Sie nun jeden TOP manuell erstellen. Allerdings sind gewisse TOPs in jeder
Versammlung immer die gleichen. Zum Beispiel ,BegriiRung der Eigentiimer durch den Verwalter und
Feststellung der Beschlussfahigkeit“. Um Ihnen unnétige Tipp-Arbeiten zu ersparen, haben Sie die
%}P Méglichkeit Textbausteine zu hinterlegen, die Sie dann einfach als TOP eintragen kénnen.

Um eine Vorlage zu erstellen, wéahlen Sie Uber das Zahnrad-Symbol Beschlussvorlage bearbeiten.

Hinweis: Falls Sie die Beschlussvorlagen direkt bearbeiten méchten, kénnen Sie dies auch auf der
Startseite Uber Einstellungen / Grundlagen / Beschlussvorlagen tun.

Es o6ffnet sich das Fenster fir die Erstellung und Bearbeitung der Beschlussvorlagen.

Startseite Dokumentation TOPs firVersammiung Beschlussvorlagen

Beschlussvorlage bearbeiten

Y / E i? Betreff
G =10 Begriftiung der ET durch den Verwalter

Vaorlage TOP ins Protokoll ibernehmen

Begrifung Bezeichnung
Beschluss (ber die Abrechnung Begrifung . e
Seccue s Mher ceR WL Thema Der Verwalter begrifit die Eigentimer und stellt die Beschlussfahigkeit fest.

(wird im

Protokaoll

gedruckt)

Beschluss

Bemerkung




Wie immer gelten die tblichen Symbole

| Neue Vorlage erstellen

/ Vorlage bearbeiten (Vorlage vorher anwahlen)

E Vorlage speichern (Wenn geandert oder neu erstellt)
i? Vorlage I6schen (Vorlage vorher anwéhlen)

&y Anderung zuriicksetzen (macht Anderungen ohne Speichern riickgéngig)

-
1 Fenster verlassen

Erstellen Sie eine neue Vorlage und geben Ihren Standard-Text ein. Haken Sie idealerweise auch
gleich an, ob der TOP nur ins Protokoll soll oder auch ein Beschluss tibernommen werden soll.

A/ HE
" L &£y Beschluss iber die Abrechnung

Vorlage

Bezeichnung TOP ins Protokoll dbernehmen
Begrifzung
Beschluss iber die Abrechnung Beschluss dber die Abrechnung TOP in Beschluss Gbernehmen
EESETUES TETCETNFL Thema Beschluss Ober die Abrechnung 2018
(wird im
Protokoll
gedruckt)

Beschluss | Die Abrechnung wird beschlossen. Die Auszahlung der GHINZ erfolgt 4 Wochen nach
Versammlungsdatum.

Bemerkung |Herr Mayer méchte, dass die Nachzahlung per Lastschrift eingezogen wird.|

Wenn Sie fertig sind, verlassen Sie das Fenster. Zuriick im Versammlungsfenster, kénnen Sie lhre
Vorlagen dann tber das Dropdown-Meni einfach als TOP einflgen.

/jj —.— ,’. "’) Beschlussvorlage | Beschluss dber den WPL ~ ,’, w

T Betreff Beschluss Ober den WPL Ergebnis Pr| BE
Beschluss iiber die Abrechnung

@ Wabhlen Sie die Vorlage aus und klicken dann auf Importiere Beschlussvorlage.



Fugen Sie so nach und nach lhre Vorlagen fiir die Versammlung ein.

/i? 4.~ ,’ "’) Beschlussvorlage | Beschluss Gber den WPL ~ * séé!_f

T. Betreff Thema Ergebnis Pr BE
1 Begriung der ET durch den Verwalter DerVerwalter begrifit die Eigentimer und stellt die Beschluss O
2 Beschluss Ober die Abrechnung Beschluss (ber die Abrechnung 2018

3 Beschluss (ber den WPL Beschluss (ber den WPL 2019

Mit der Werkzeug-Leiste im linken bereich haben Sie mehrere Méglichkeiten.

- Flgen Sie mit neuen TOP anlegen jederzeit einen TOP ein, der nicht in lhren Vorlagen ist.

- Mit TOP bearbeiten kénnen Sie vorhandene TOPs in lhrer Liste jederzeit bearbeiten. Wahlen
Sie den zu bearbeitenden TOP vorher an.

- Mit TOP léschen kdnnen Sie vorhandene TOPs in lhrer Liste jederzeit [6schen. Wahlen Sie
den TOP den Sie l6schen mdchten vorher an.

- Mit TOP nach oben schieben und TOP nach unten schieben, kénnen Sie die Reihenfolge
Ihrer TOPs jederzeit &ndern. Wéhlen Sie den TOP den Sie schieben mdchten vorher an.
Aschliel3end klicken Sie auf TOPs neu nummerieren um die Reihenfolge zu aktualisieren.



TOP Bearbeitungsfenster

Um ins Bearbeitungsfenster fir einen TOP zu kommen, legen Sie entweder einen neuen TOP an oder
bearbeiten einen bestehenden TOP.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m|

Startseite  Dokumentation TOPs fiir Versammiung TOP-Eingabe

TOP ins Protokoll ibernehmen

TOF bearbeiten TOP in Beschluss iibernehmen
Nummer Datum Betreff Ort
2 05.04.2019 L{’; Beschluss lber die Abrechnung Kempten
|
Thema Beschluss lber die Abrechnung 2018
(wird im
Protokoll
gedruckt)
Beschluss Die Abrechnung wird beschlossen. Die Auszahlung der GH/MZ erfolgt 4 Wochen nach Versammlungsdatum.

Bemerkung Herr Mayer michte, dass die Machzahlung per Lastschrift eingezogen wird.

Abstimmung nach der Beschluss wurde

Dafiir Dagegen Enthalten (O ohne Abstimmunag
() Képfe () einstimmig angenommen
@ Anteile (MEA) 700,000 0,000 100,000 i(® menhrheitiich angenommen

() abgelehnt
O Einheiten (O doppelt mehrheitlich angenommen
(O Kiopfe & Anteile [Jtragend () Gerichtsbeschluss
Speichern Schliefen
Bereit e

Befullen Sie die Felder nach lhren Vorstellungen.

Der Inhalt des Betreff-Feldes wird als TOP in der Einladung verwendet. Desweiteren gilt, die Felder
Betreff, Thema, Beschluss und Bemerkung werden inhaltlich im Protokoll, sowie im Beschluss
eingetragen.

Geben Sie die Abstimmergebnisse entweder wahrend der Versammlung direkt ein oder im Anschluss
der Versammlung in aller Ruhe im Biro. Sobald Sie auf Speichern klicken, sind die Ergebnisse
gespeichert. Natirlich kdnnen diese innerhalb der Versammlungs-Vorbereitung jederzeit geéndert
werden.

Wenn Sie alle TOPs fur die Versammlung vorbereitet haben, erstellen Sie Einladung und die
Vollmachten, direkt Giber das Fenster der Versammlungs-Vorbereitung im unteren Bereich.

Briefkopf fiir Einladung

Einladung erstellen
Ursprung | Aus Programm ~

Vollmacht erstellen erfasstam | 11.04.2019 erfasst durch | Superuser
Mandant | 2 - HV-Office w
Vorlage Protokoll erstellen Beschliisse erstellen
Vallmacht

Wenn die oben angezeigte Einstellung so iilbernommen wurde, erstellt das Programm beim Klick auf
Einladung erstellen und Vollmacht erstellen direkt vorgefertigte Dokumente mit dem Briefkopf aus




Ihrem eingestellten Mandant. Wenn Sie den Haken Briefkopf fir Einladung enfernen, erstellt das
Programm ebenfalls vorgefertigte Dokumente, aber ohne lhren Mandanten-Kopf. Der grol3e Vorteil
daran ist, dass Sie kein Word-Dokument auswéhlen missen, wie bei einem Serienbrief. AuRerdem
werden die vorbereiteten TOPs gleich in die Einladung eingefiigt. Der ,Nachteil® ist vielleicht, dass Sie
ein vorgefertigtes Dokument erhalten, dessen Text nicht in Summe abanderbar ist.

Falls Sie Ihre ganz individuelle Einladung oder Vollmacht tber die Versammlungs-Vorbereitung
verwenden méchten, bereiten Sie lhre daflir vorgesehenen Word-Dokumente vor, wie Sie es bisher
getan haben. Dann wahlen Sie bei Ursprung Aus Vorlage. Unter Vorlage / Vollmacht klicken Sie auf
den kleinen Kasten mit den drei Punkten um lhre Word-Dokumente aus zu wéhlen.

Briefkopf fiir Einladung
Einladung erstellen
Ursprung | Aus Vorlage w

Volimacht erstellen erfasstam | 11.04.2019 erfasstdurch | Superuser
Mandant |2 - HV-Office
Vorlage CAIMP_HWEINLADUN.DOC Protokoll erstellen Beschliisse erstellen
Vollmacht CAIMP_HV\VOLLMACH.DOC

IM"ACHTUNG !

Wenn Sie lhre eigene Word-Vorlage verwenden, missen Sie die neue Steuerdatei dem Word-
Dokument zuweisen. Sie befindet sich unter C:/Winword und heif3t
Eigentumerversammlung_STEUERDATEI.xIs. AuRerdem gibt es ein neues Seriendruckfeld TOPS,
das Sie ebenfalls in lhrem Word-Dokument eintragen sollten, damit die Einladung automatisch die
hinterlegten TOPs einfligt und Sie diese nicht manuell anpassen missen wie bisher.

Nach der Versammlung

Wenn Sie nun die Versammlung hinter sich haben und in allen TOPs die Texte und Abstimm-
Ergebnisse eingetragen wurden, erstellen Sie direkt aus diesem Fenster das Protokoll. Sie kénnen
noch tberprifen welche TOPs nur furs Protokoll erstellt wurden (PR) und welche TOPs auch
Beschlusse sind (BE).

] '/ 1? i R 4 'y Beschlussvorlage v ¥ 3?]’
TOP = Betreff Thema Ergebnis Pr BE
1 Begrifung der ET durch den Verwalter Der Verwalter begriift die Eigentimer und stellt die Beschluss O
2 Beschluss Gber die Abrechnung Beschluss (ber die Abrechnung 2018 mehrheitlich

3 Beschluss dber den WPL Beschluss Ober den WPL 2019 einstimmig

Klicken Sie anschlieRend auf den Button Protokoll erstellen.
Das Protokoll wird nun direkt in Word erstellt und kann ausgedruckt und/oder ggf. noch erganzt
werden.

Wenn das Protokoll vom allen Verantwortlichen abgesegnet wurde, kdnnen nun die Beschlisse in die
Beschlusssammlung tbertragen werden. Klicken Sie den Button Beschlisse erstellen.

Briefkopf fir Einladung
Einladung erstellen

Ursprung  Aus Programm w
Vollmacht erstellen erfasstam | 16.04.2019 erfasst durch | Superuser
Mandant | 2 - HV-Office v
Vorlage Protokoll erstellen Beschlisse erstellen
Vollmacht
Hinweis

Sobald Sie die Beschlusse erstellt haben, werden diese in der Dokumentation unter Beschliisse
eingetragen. Die Liste mit den TOPs wird anschliel3end geleert. Eine Protokoll-Erstellung ist dann
nicht mehr maoglich.



31.6 Vertrage

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servay Client

Startseite Dokumentation  Qbjekte

0101 - Mustergasse 2 * 4©
Vertrags - Verwaltung

e Tagebuch [ Objektiibergreifend )
Beschliisse Bilder ) / H Bezeichnung Ansprechpartner Beginn Priifen
— Objektdetail :

Vertragsart
SELIE Inventar
- r‘ Energielieferung

Nr. = Bezeichnung
0000 - allgemein -

0100 Testerweg 18

0101 Mustergasse 2

|Bereit

1

Hier kbnnen Sie alle Vertrage der Verwaltung, z.B. mit Energielieferanten oder Kabelgesellschaften,
einpflegen und verwalten.

ACHTUNG: Vertrage kénnen nicht aus der Datenbank geldscht werden.




31.6.1 Vertrage anlegen

Klicken Sie zum Anlegen von Vertragen auf Neu

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite Dokumentation Objekte :

0101 - Mustergasse 2

Vertrag bearbeiten - Kabelfernsehen

Bezeichnung Kabelfernsehen
Vertragsnummer 123789
Vertragspartner /._ v
Ansprechpartner Kabel Deutschland

Vertragsbeginn 01.01.2017 | ... Laufzeit-Ende 31.12.2021 | ... Vorgang erstellen
>

S { Archiv-Zuordnun
Uberpriifungsdatum 15.10.2021 [...| | S\ 9

Bilder-Zuordnung

Kiindigungsfrist/ Datum zum Jaresende

Bemerkung

Speichern Abbrechen

Sie kdnnen fir die Vertragsart aus der Voreinstellung wahlen oder handisch eine Vertragsart
eintragen.

Geben Sie weiterhin den Vertragspartner, den Vertragsgegenstand und die Vertragsnummer ein.

Als nachstes geben Sie Vertragsbeginn und —ende ein. Dazu ein Uberprifungsdatum, um eine
eventuelle Vertrags-Verlangerung oder Kundigung punktlich auf den Weg zu bringen. Zusétzlich
kénnen Sie die Kiindigungsfrist oder das Kiindigungsdatum sowie eine Bemerkung zum Vertrag
eingeben.

31.6.2 Vertrage bearbeiten

Klicken Sie zum Bearbeiten von Vertragen auf Bearbeiten/.

31.6.3 Vertrage kopieren

Klicken Sie zum Kopieren von Vertradgen auf Kopieren

Dies macht z.B. Sinn, wenn ein Vertrag auslauft und Sie einen neuen, dhnlichen Vertrag anlegen
wollen.



31.7 Objektdetails

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten
Startseite Dokumentation  Qbjekte
0100 - Testerweg 18

Dokumentations - Objekte

Archiv Tagebuch
Beschllsse Bilder
Vertrige Objektdetail
Schlussel Inventar
* 'y
Nr. = Bezeichnung

0000 - allgemein -

0100 Testerweg 18

0101 Mustergasse 2

Bereit

- Servoy Client

Objekt: Testerweg 18

Obj.-Nr. 100 ort Kempten
Standort des Objektes:

Testerweg 18

87437 Kempten

zustandige Bearbeiter:

Kathrin Riedl - 0331 / 72048
K.Ried|@Hv-Office.de

Silvio Wolf - 0331 / 72049
5. Wolf@Hv-Office.de

Viktor Lamp

Superuser
info@HV-Office. de

Siegfried Liebig

Personal | Mitarbeiter:

Verwaltung Kerstin Schrauder, Vertretung Anton
Schneider

Technik Martin Pierer

Beschreibung des Objektes:
WEG mit 4 Wohnungen und 1 Bilra
2 Garagen

5 offene Stellplatze

4 {iberdachte Stellplakze

Abstimmung nach:
Kipfe
Einheiten

Besonderheiten der Technik:

3 Heizungssysteme:

Ostseite mit Gas ZH (neuer Brennwertkessel in 2008)
Buro Gas Einzeldfen

DG rechts mit eigener Gas-Therme

Verwalter-Kompetenz:

bis 1000 £ selbstandig durch Verwalter
1000 - 2000 € nach Ricksprache mit Beirat
ab 2000 € mit Beschlussfassung

Teilungserklarung / Besonderheiten:

TE 17 Sondernutzungsrecht Garten

TE 19 Sondernutzungsrecht Dachierrasse
TE 23 Anschluss einer SAT-Antenne

TE 15 Lager fiir Brennholz im Fahrradkeller

Notizen:
Techem-Zahler: 3 Werte werden angezeigt davon: A
2 mit Symbol (Bleistift)

Bleistift ) - 20{ = Gerate-Nr.

KX =Verbrauchswert akiuell

Risisfiff X% = Wart zum 31 12 (Stichtam

I3

Die Objekte dienen der Wirtschaftsjahr-tbergreifenden Zuordnung der Dokumentation (analog zu HV-
Technik in der Vergangenheit).

In der Ubersicht der Dokumentations-Objekte werden automatisch alle Benutzer aufgefiihrt, welchen
dieses Objekt in der Verwaltung zugeteilt ist. So besteht die Moglichkeit, einen Anrufer direkt mit dem
richtigen Mitarbeiter verbunden zu werden, oder diesem die Kontaktdaten sofort bekannt zu geben.

In der Liste kdnnen die gewiinschten Daten direkt markiert und mit Strg+C direkt in die
Zwischenablage Ubernommen werden. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn Sie die Daten per Email an einen
Eigentimer oder Mieter senden méchten.

Die verwendete Telefonnummer wird direkt in der Benutzerverwaltung eingetragen, die E-Mail-
Adresse ist die, die fur das Email-Modul hinterlegt wird. Beide Eintrdge sind Benutzerspezifisch und
kénnen fur jeden User getrennt hinterlegt werden.

ACHTUNG: Dokumentations-Objekte kénnen nicht geldscht werden, da diese im kompletten
Programm fir verschiedenste Zuordnungen verwendet werden.

Bei einer Erfassung eines, noch nicht fur die Dokumentation angelegten, Objektes wird sofort gefragt,
ob dieses auch fur die Dokumentation erfasst werden soll.

Py
Klicken Sie auf fi um, nur in der Verwaltung vorhandene, Objekte fiir die Dokumentation
automatisch zu erfassen.



31.7.1 Objekte anlegen

Klicken Sie zum Anlegen von Objekten auf Neu

Startseite Dokumentation Objekte |

Objekt: Testerweg 18

Objekt-Nr. 0100 on Kempten

Standort des Objektes:
Testerweg 18
87437 Kempten

Personal | Mitarbeiter:

Verwaltung Kerstin Schrauder, Vertretung Anton
Schneider

Technik Martin Pierer

Verwalter-Kompetenz:
bis 1000 € selbstandig durch Verwalter
1000 - 2000 € nach Ricksprache mit Beirat
ab 2000 € mit Beschlussfassung

Beschreibung des Objektes:

WEG mit 4 Wohnungen und 1 Biro
2 Garagen

5 offene Stellplatze

4 {iberdachte Stellplatze

Speichern

Bereit

o] HV(O2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Abstimmung nach:
O Kiipfe (@ Anteile (MEA)
() Einheiten () Kbpfe & Anteile

Besonderheiten der Technik:

3 Heizungssysteme:

Ostseite mit Gas ZH (neuer Brennwertkessel in 2009)
Biiro Gas Einzeldfen

DG rechts mit eigener Gas-Therme

Teilungserklarung / Besonderheiten:

TE 17 Sondernutzungsrecht Garten

TE 19 Sondernutzungsrecht Dachterrasse
TE 23 Anschluss einer SAT-Antenne

TE 15 Lager fur Brennholz im Fahrradkeller

Notizen:

Techem-Zanler: 3 Werte werden angezeigt davon: A
2 mit Symbeal (Bleistift)

Bleistift )0 - )X = Gerate-Nr.

2004 = Verbrauchswert akiuell

Bleistift XX = Wertzum 31.12.(Stichtag)

Zenralheizung fir eine Haushalte
Liftungsaniage EG links &

Abbrechen

Neben dem freien Anlegen von Objekten kdnnen Sie hier eine Vorbelegung aus einem nicht
Dokumentierten Verwaltungs-Objekt wéhlen.

31.7.2 Objekte andern

£
Klicken Sie zum Andern von Objekten auf Bearbeiten/.

Da die Bezeichnung und die Nummer fur die Zuordnung genutzt werden, kénnen Sie diese beiden

Felder nicht andern.

31.7.3 Objekte kopieren

Klicken Sie zum Kopieren von Objekten auf Kopieren

31.7.4 Objekte drucken

|

Klicken Sie zum Drucken von Objekten auf Drucken :ﬂj

Sie erhalten ein Stammblatt mit allen relevanten Informationen zum ausgewahlten Objekt.




31.8 Schlissel

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servay Client

- [m| X
Startseite Dokumentation Objekte
0101 - Mustergasse 2 : P Y/ B 1 ]
Schliissel - Verwaltung = ) {@
— - -
Archiv Tagebuch Ausgabe Ricknahme
Beschliisse Bilder Bestandsart Schlissel-Nummer Schliefung Ausgabe am Empfanger
Vertri Obiektdetail Vorhangeschloss Kette D 01.06.2017 Hausverwaltung HY-Office
ertrage ektdetail
g d Schlissel 43457 Haustiire und EG mitte 12.02.2016 Hausverwaltung HY-Office
Schilissel Inventar Schlissel EDFG0J2 ‘Wohnung Hoffner 09.02.2012 Frau Hoffner
Schligsel 43457

Haustiire und EG mitte 12.02.2014 Hausverwaltung HY-Office

Nr. = Bezeichnung
0000 - allgemein -

0100 Testerweg 18

0101 Mustergasse 2

|Bereit

1

Sie kdnnen Schlissel einfach nur erfassen oder die Ausgaben und Riucknahme adressgebunden mit
Belegen dokumentieren.




31.8.1 Schliussel anlegen

Klicken Sie zum Anlegen von Schlisseln auf Neu

(o] HVO2ge - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite  Dokumentation ODJekleES

0101 - Mustergasse 2

Schliissel andern

Fabrikat
Schliefbanlage Nr.

Bestandsart

Schlissel-r.

SchlieBung fiir

BKS

123789456

Schlissel

®) Schlissel (O Zylinder
43457

Haustire und EG mitte

() Andere

Anzahl It. Plan 3

Ausgabe am 12.02.2016 | ... Ausgabebeleg

Ausgabe an  Hausverwaltung HV-Office

Bemerkung

Speichern Abbrechen

Erfassen Sie hier das Fabrikat, die SchlieRanlage, was sie erfassen, also einen Schlissel, Zylinder
oder anderes, die Schlisselnummer, woflir die Schlielung ist und wie viele Schliissel oder
Zylinder sie gerade erfassen.

31.8.2 Schlissel bearbeiten

Fr
Klicken Sie zum Bearbeiten von Schliisseln auf Bearbeiten/.

Sie kdnnen samtliche Stammdaten bearbeiten.

31.8.3 Schlussel kopieren

Wahlen Sie zum Kopieren von Schlisseln den Quelldatensatz aus der Liste aus und klicken Sie auf

b

Kopieren !

Um &ahnliche Schlussel schneller erfassen zu kdnnen, haben Sie die Mdglichkeit, bestehende
Schliissel zu kopieren.

31.8.4 Schlussel I16schen

a

Wahlen Sie den zu I6schenden Schlissel aus der Liste aus und klicken Sie auf Lt')schenj? .




31.8.5 Schliussel ausgeben

Klicken Sie zum Ausgeben von Schliisseln auf Ausgabe.:'f’“}"').

Startseite | Dokumnentation | Schliissel Ausgabe

Schliissel-Ausgabe

fir. - Bezeichnung Fabrikat Schi-Nr. SchlieBung Adrgsse: Zuordnen
0001 Ratgeber 43457 Haustiire und EG mitte
0002 Kratz-Objekte TEST 123456 Keller ]

BKS EDFGO0J2 Wohnung Gessner =

0003 Schlesierstraie 1
0008 Muhlenweg 1+2
0012 Bahnhofstrale 30
0013 Gutenbergstrale Sb
0024 Donnersbergstr. 2 +4 Ausgabe am | 07.10.2013 _i'é;
0090 Flrstenstrafe 29
0100 Augartenweg 18
T e
0815 Harthaer Str. 34 Mr. «  Bezeichnung Fabrikat  Schi-Nr Schliefung Anzahl
0816 Bliggstralte 1

1000 Schéttner EDV

1100 HV-Offfice 2010

1200 HV-Technik

1300 Kaswerk

1400 AVA

1500 Supportprogramm Intern
1524 VB-Test

4585 Harthaer Str. 36

9999 WEG seit 01.07.2007

Schlissel-Ausgabe  Beleg erstellen Abbrechen

Eereit Iz

Fur die Ausgabe von Schlisseln muss der Schlisselempfanger als Adresse in HVYO2go erfasst sein.

AMr.  Bezeichnung Fabrikat Schl-Nr. Schlieffung AL =
0101 Haggenmiillerstrafte 2 Haustiire und EG mitte

0101 Haggenmillerstrafe 2 TEST 123456 Keller 1
0101 Haggenmuillerstrafie 2 BKS EDFGOJ2 Wohnung Gessner 1

Die Schlusselausgabe folgt 5 einfachen Schritten:

1. Wabhlen Sie zuerst das gewiinschte Objekt aus.

2. Ordnen Sie dann die gewiinschte Adresse zu dieser Ausgabe zu und definieren Sie das
Datum der Ausgabe (das Datum wird immer mit dem aktuellen Tagesdatum vorbelegt).

3. Setzen Sie den Haken bei den gewlinschten Schlisseln um diese mit Ausgewahlte

Schlussel hinzufigen I:-II:II_:I zu Ubernehmen.
4. Setzen Sie die ausgegebene Anzahl in der unteren Liste ein (Abb. 2).
5. Erstellen Sie den Ausgabe-Beleg und bestétigen Sie die Speicherung.

Ubernommene Schliissel lassen sich bis zum Beleg-Druck jederzeit mit Markierten Schliissel

entfernen aus der Liste entfernen (die jeweils gewahlte Zeile). Sie kdnnen auch die komplette
Liste leeren und mit der Auswahl der Schlissel erneut beginnen.



31.8.6 Schlussel zuricknehmen

Startseite | Dokumnentation | Schlissel Ricknahme

S(l‘.hli'lssel-Ri.'lcknahme

=

Anzahl

Adresse: AMJA Kempten

Schlieffung

Fabrikat Schl-Nr.
Wohnung Gessner

EDFGOJ2

TEST 123456 Keller
BKS 43457 Haustire und EG mitte

Mr.  Bezeichnung
0101 Haggenmiillerstrate 2
0101 Haggenmillerstrafe 2
0101 Haggenmillerstrale 2

Abbrechen

Schlissel-Ricknahme  Beleg erstellen

=l

Eereit

Folgen Sie bei der Riicknahme folgenden 3 Schritten:

1. Wabhlen Sie die Adresse der Person / Firma, der Sie die Schliissel ausgegeben haben.
2. Setzen Sie den Haken bei den zuriickgegebenen Schlisseln und passen Sie die Anzahl an
3. Erstellen Sie den Riicknahme-Beleg und bestétigen Sie die Speicherung der Daten.



31.9 Inventar

(e ] HVO2go - HY-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite Dokumentation  Objekte

0100 - Testerweg 18 =

Inventar

| Archiv | | Tagebuch |

| Beschiusse | | Bilder |
|
| schiussel | | nventar |

. L7

Nr. Bezeichnung

0000 -allgemein -

0100 Testerweg 18

0101 Mustergasse 2

Gerat

Hersteller
Yamamoto G5 1250
Honda

Erfassen Sie im Inventar alle im Objekt vorhandenen Geratschaften.

Anzahl Kaufdatum

1 12.05.2017




31.9.1 Inventar-Eintrag erstellen

Klicken Sie zum Erstellen eines Eintrages
~
auf Neu

Geben Sie die Gerate-Bezeichnung, den
Hersteller und die Anzahl der Gerate ein.

Zusatzlich sollten Sie das Kaufdatum und
den Preis eingeben.

Sollte eine Geratschaft aus dem Inventar
ausscheiden, kénnen Sie den Abgang mit
Datum und einer kurzen Bemerkung
erfassen.

31.9.2 Inventar-Eintrag andern

Startseite | Dokumentation

0100 - Augartenweqg 18
Gerét erfassen

Gerat
Hersteller

Anzahl

Kaufdatum 07.10.2013 '—“I'éj

Kaufpreis

Abgangsdatum 12

Bemerkung

Speichern Abbrechen

Klicken Sie zum Andern eines Eintrages auf Bearbeiten /

31.9.3 Inventar-Eintrag kopieren

=4,
T

. . . . - . | . . . - e
Klicken Sie zum Kopieren eines Eintrages auf Kopieren , wenn Sie zum Beispiel ein Gerat durch
ein baugleiches neues Gerét ersetzen wollen, ohne alle Daten neu erfassen zu missen.

31.9.4 Inventar-Eintrag l6schen

Klicken Sie zum Léschen eines Eintrages auf Lo'schenii?.



