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Professionelles Aufgaben-Management

Die Maklersoftware von onOffice bietet eine professionelle Aufgabenverwaltung zur Unter-
stiitzung der Abldufe im Maklerbiiro. Das Besondere: Die iiber 200 Mitarbeiter der Software-
firma arbeiten seit tiber 15 Jahren selbst mit diesem Tool. Daher flief3t viel Erfahrung in die
Weiterentwicklung. Davon profitieren die Anwender der Immobilienbranche.

In Maklerbiiros mit ein oder zwei
Mitarbeitern mag es ausreichen,
Aufgaben auf Zettel zu schreiben
und an den Bildschirm zu kleben. Je
grofder allerdings eine Firma ist,
umso wichtiger wird es, solche
grundlegenden Organisationsfragen
professionell zu gestalten. Zumal
mit der Unternehmensgréfbe auch
die Mitarbeiterzahl, die Anzahl der
Objekte, der Grad der Arbeitsteilung
und in der Summe die Komplexitat
steigt.

Aufterdem wird es zusehends wich-
tig, den Status einer Tdtigkeit che-
cken zu kénnen, um zu erkennen wie
lange Mitarbeiter im Schnitt fiir
einen bestimmten Arbeitsschritt
bendtigen. Dabei hilft ein software-
basiertes Aufgaben-Management.
Es sollte so flexibel sein, dass Anpas-
sungen vorgenommen werden kén-
nen und etwa Aufgaben zuriickge-
stellt oder delegierte Tdtigkeiten im
zweiten Schritt genauer beschrie-
ben werden kénnen: Ubernimmt
beispielsweise ein neuer Kollege
oder Azubi eine Aufgabe, benétigt
er unter Umstdnden mehr Informa-
tionen als ein erfahrener Kollege.
Die Mitarbeiter der Aachener Soft-
warefirma haben zum Beispiel fiir
ihr Controlling eigene Kennzahlen
fur bestimmte Tdtigkeiten entwik-
kelt und erkennen, mit wie viel Zeit-
aufwand diese einhergehen. Auch
Makler sollten wissen, welche Berei-
che Zeitfresser sind und versuchen
diese zu reduzieren. Letztlich wirken
sich diese auf die Umsdtze aus. Auch
stellten die Softwareexperten fest,
dass viele Aufgaben mehrmals die

Abteilungen wechselten. Dabei wur-
den sie immer mit Kommentaren
versehen. Das Lesen dieser Kom-
mentare frisst ebenfalls Zeit. Zieht
sich die Bearbeitung in die Ldnge,
ist dies zudem schlecht fiir die
Kundenbeziehung. Abhilfe errei-
chen Sie dadurch, dass die Aufga-
ben und Verantwortlichkeiten klarer
in den einzelnen Abteilungen ange-
siedelt und die Jobs deutlicher for-
muliert werden, um Missverstand-
nisse auszuschlieften.

Mit dem Aufgaben-Management der onOffice-Software lassen sich Arbeitsabliufe

effizient und transparent gestalten.

Auftragserteilungen von
unterwegs uber App

Bei Maklerbiiros sind die Angestell-
ten in Vertrieb und Objekteinkauf
viel unterwegs. Da ist es sinnvoll,
wenn sie mit ihrem Smartphone und

der Maklersoftware-App mit we-
nigen Finger-Beriihrungen ihren
Kollegen im Biiro Aufgaben uber-
tragen kénnen. Die Immobiliensoft-
ware onOffice enterprise erfiillt die-
se Bedingungen einer professionel-
len Unternehmensorganisation und
ermdglicht eine geordnete, effizien-
te und transparente Arbeitsplanung.

Bei kleineren Maklerbiiros kdnnen
Aufgaben mit der webbasierten
Spezialsoftware direkt an die zu-

stdndige Arbeitskraft delegiert wer-
den. Bei gréfteren macht es Sinn,
diese in Verantwortung an die Ab-
teilung zu stellen. Dort verteilt ein
leitender Mitarbeiter diese an Kolle-
gen. Denn er weifs am ehesten, wie
ausgelastet seine Teammitglieder
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sind und wer beispielsweise krank
oder im Urlaub ist und keine neuen
Tickets erhalten sollte. ,Die Aufga-
benlast wird gleichmdfig verteilt.
Nichts wird vergessen oder bleibt
liegen”, erltutert Stefan Mantl,
Geschiftsfiihrer der onOffice GmbH.
Verabschiedet sich jemand in den
Urlaub, kénnen bei der Ubergabe
dringende Aufgaben an Kollegen
vergeben werden. In der Zeit der
Abwesenheit kommen keine zusétz-
lichen Jobs dazu.

Wiederkehrende Tidtigkeiten
sollten in der Software als Pro-
jektmodul hinterlegt werden.
Das vereinfacht das Verteilen
einzelner Tickets. Muss zum
Beispiel eine neue Immobilie in
der Software angelegt werden,
muss sich jemand um die Fotos
kiimmern, ein anderer schreibt
vielleicht den Exposé-Text, wie-
der ein anderer sorgt sich um
die Aufarbeitung der Grundris-
se, besorgt fehlende Flurkarten
und Grundbuchausziige.

Dabei ist jederzeit einsehbar,
welcher Auftrag abgeschlossen
ist und absehbar, wann das
neue Objekt in die Vermarktung
gehen kann.

Eine E-Mail kann auch in eine
Aufgabe Ubertragen werden

Weitere durchdachte Features

vereinfachen das Arbeiten mit
onOffice. So ldsst sich eine einge-
hende E-Mail in eine neue Aufgabe
oder einen Termin iibertragen. Da-
bei ist eine neue Anweisung mit
einer Immobilie oder einer Kunden-
adresse verkniipfbar. Wird das
Objekt von einem Kollegen aufgeru-
fen, etwa weil der Eigentiimer anruft
und eine Frage hat, sieht dieser am
Bildschirm, welche Titigkeiten be-
reits erledigt und welche noch offen
sind. , Aufterdem flieRen diese In-
formationen ins Eigentiimer-Tra-
cking ein. Der Eigentiimer kann sich
tber die Maklerwebsite einloggen
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und checken, welche Tdtigkeiten,
sein Objekt betreffend, der Makler
vorgenommen hat. Dessen Arbeit
wird transparenter”, sagt André
Stormberg, der Director Product
Management bei onOffice ist.

Er ergéinzt, dass beim Umwandeln
einer E-Mdail in eine Aufgabe die
Original-Mail an die Aufgabe ange-
hdngt wird. Wird die Aufgabe an
einen Kollegen delegiert, kann die-
ser mit dem Botton ,E-Mail beant-
worten” reagieren. Der urspriing-

Die Aufgabenliste von onOffice kann auch
von unterwegs berabeitet werden.

liche Mail-Adressat erkennt, dass
der Job erledigt wurde. Wire die
Mail einfach an den Mitarbeiter wei-
tergeleitet worden, wire dies nicht
so einfach ersichtlich gewesen.

Eine weitere wichtige Funktion ist
das Zurtickstellen einer Aufgabe,
die nicht dringend bearbeitet oder
fuir deren Kldrung ein Kollege hinzu-
gezogen werden muss, der erst in
zehn Tagen aus dem Urlaub zurtick
ist. Dann kann diese fiir den Tag sei-
ner Riickkehr zuriickgestellt werden
und erscheint bis dahin nicht in der
To-do-Liste. Um eine grofdtmog-

liche Ubersichtlichkeit zu wahren, ist
es angeraten, nur maximal 20 Auf-
gaben auf dem Schirm zu haben.
Unwichtigere Jobs sollten in die
Wiedervorlage wandern.

Aufgaben mit der App vergeben
anstatt von unterwegs E-Mails
zu schreiben

Viele Makler schicken von unter-

wegs mit ihrem Smartphone E-Mails

an ihre Kollegen. Dabei ist es sehr

viel effizienter, direkt mit der Han-
dy-App der onOffice-Makler-
software eine Aufgabe zu er-
stellen. Folgendes spricht da-
fuir: Eine Aufgabe an das Team
ist ein verpflichtender Auftrag.
Er kann nicht irrtiimlich als
informelle E-Mail interpretiert
werden. Zweitens ist spdter der
Bearbeitungsstatus der Auf-
gabe — auch von unterwegs —
einsehbar. Bei elektronischer
Post geht das nicht.

Ein weiterer Vorteil des Auf-
gaben-Managements per Soft-
ware gegeniiber klassischen
E-Mails zeigt sich in einem
anderen Bereich. Mitarbeiter,
die aus dem Urlaub zuriick-
kommen, finden bei weniger
professionell aufgestellten Mak-
lern oft ein volles E-Mail-Post-
fach vor. Den ersten Arbeitstag
verbringen sie damit, einge-
gangene elektronische Post zu
bearbeiten. Oft erschlief3t sich erst
auf den zweiten Blick, ob sich hinter
der jeweiligen Nachricht eine Auf-
gabe verbirgt oder ob man nur als
CC- oder BCC-Adressat iiber einen
Sachstand laufend informiert wurde.
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Mit dem ausgekliigelten Aufgaben-
management von onOffice ist das
Postfach nach der Auszeit weitge-
hend leer von internen E-Mails. Der
Urlauber kann sich bei seiner Riick-
kehr wichtigeren und produktiveren
Tdtigkeiten widmen als dem Che-
cken unzahliger E-Mails.
www.onOffice.com



