NEMIO - ANLEITUNG 5 - ALLTAG

Pendenzen, Telefon und Handwerker

Der Arbeitsalltag: Aufgaben, Gesprachsnotizen und Firmenliste - Stand November 2026 - Nemio 203.41

Die eine Regel: Folge dem [CTOLENNIGEIM. Auf jeder Seite gibt es genau einen — er fihrt immer zum
nachsten sinnvollen Schritt. Alle Namen und Firmen in dieser Anleitung sind erfunden.
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K} Pendenzen

Menii Pendenzen. Oben die Zahlen - Uberfillig, Heute, Nachste 7 Tage, Ohne Termin; ein Klick filtert die Liste.
Erledigt? Auf das Hakchen klicken.

Brigitt Muster
Anemio (o IR ) S
STWE Sonnenhalde € Zuriick zu «Pendenzen» £ Pendenzen

Bereich STWE SONNENHALDE - ARBEITEN

STWE Sonnenhalde

< Pendenzen

m Ubersicht des Bereichs Was ist zu tun, bis wann, und wer ist dran? Klick auf eine Zahl filtert die Liste.

Listen zeigen nur diesen Bereich - alle

+Pendenz Abliufe  Vorlagen

ARBEITEN
08 Dashboard

Nichts brennt. Zeit fiir 0
die wichtigen Dinge. 0 Uberfillig 1 Néichste7 Tage 0 Ohne Termin Feie
E erledigt

?) Tastenkiirzel

@ Pendenzen

R, Telefon / Gespréchsnotiz

) Events Uberfallig Mailprofile Archiv anzeigen

{ICEMERschee = Akiv 3 O offen 3 O InArbeit 0 v Erledigt 0 33 Ale 3

o Beschlilsse

Zahlen fiir: STWE Sonnenhalde. Aktiv = Offen + In Arbeit % Stern = oben anheften - Falligkeit
KOMTAKIE STWE Sonnenhalde v Alle Meetings v Alle Verantwortlichen v Alle Firmen / ohne Firma v
R Personen
Alle Arbeitsschritte v Alle Falligkeiten v Pendenzen durchsuchen ... (/)
2\ Gruppen
q STWE Sonnenhalde - Aktiv — 3 Pendenzen Filter zuriicksetzen
& Eingang
J Handwerker & Firmen PENDENZ MEETING VERANTWORTLICH FALLIG 4 AKTIONEN
Lampe Treppenhaus 2. OG ersetzen 09.11.2026
P PP ~ BM  Brigitt Muster A e@|lv| 2
@ STWE Sonnenhalde Frei in 5 Tagen
Benachrichtigungen & SMS Heizung entliiften und Druck priifen 12.11.2026 e|v) e~
Mein Konto - Passwort & @ STWE Sonnenhalde | Zustandigkeit festiegen  Frei néchste Woche
2FA
Abmelden Offerte Flachdach einholen
| - 15.12.2026 el )z

Neue Pendenz: — oder Uberall oben ( + Erfassen) bzw. die Taste (N).

1. Aufgabe: Titel und kurze Beschreibung.

2. Zustandigkeit: Firma aus der Handwerkerliste, verantwortliche Person.

3. Termin: «Fallig am» — mit «+7», «+14», «+30» geht's schneller. Wiederkehrendes unter «Arbeit wiederholen».
4

. Kommunikation: auf Wunsch Erinnerung per E-Mail oder SMS.



Anemio

Mandant
STWE Sonnenhalde

Bereich
Alle Bereiche

RBEITEN

08 Dashboard

@ Pendenzen

R, Telefon / Gesprachsnotiz
£ Events
far Gemeinschaften

35 Beschliisse

A Personen
2, Gruppen
£ Eingang
¢/~ Handwerker & Firmen

K UNIKATION

[£) SMS-Ausgang

Brigitt Muster
d tratol

Benachrichtigungen & SMS

Mein Konto - Passwort &

2

Abmelden

Anemio

Mandant
Nemio Demo

Bereich
Seeblick

m Ubersicht des Bereichs

en Bereich - alle

2/a

Bereiche

Gemeinschaften &
Stimmrecht

£ Zahlungsprofile

£9 Absender & Couverts
Mailversand

[A) Personenfunktionen

(@© Einsatzplane

B Pflichtenhefte

Sandra Keller

Lampe Treppenhaus 2. OG ersetzen

Offen - Féllig: 09.11.2026

a Aufgabe

Titel
Lampe Treppenhaus 2. OG ersetzen
Status

Offen v

a Zustandigkeit

Wer fiihrt aus?

Firma (optional)

Elektro Schuler GmbH - Elektro v

0410003344

Telefon

.

Eirmenkontakt 6ffnen 2

Der Firmenkontakt &ffnet in einem
neuen Tab; deine Eingaben bleiben hier.
Die Firma ist Kontakt fir Anrufe und
Offerten. Wer ausfiihrt und Nachrichten
erhalt, steht oben unter
«Verantwortlich».

Verantwortlich

Person im Mar
Personen auswahlen v

Brigitt Muster

Gewahite Personen zuerst, danach Event-
Teilnehmende. Freitext erhalt weder E-Mail noch
SMS

Ungespeicherte Anderungen

Suchen

SEEBLICK - PFLICHTENHEFT

+ Erfassen ‘N

Beschreibung

Gemeldet von Lena Meier (Telefon).

e Termin

Falligkeit und Wiederholung

Fallig am Uhrzeit

09/2026 (O = arfel ==

(leer: 09:00 fiir
Erinnerung)
430 Kein Termin

Heute  +7  +14

» Arbeit wiederholen

Pflichtenhefte

Pflichtenheft «<Hauswart Seeblick»

Lauft: Jede Pflicht ist eine wiederkehrende Pendenz bei Beat Imhof. Zum Andern zuerst

pausieren.

€ Alle Pflichtenhefte

| & Drucken |

Rolle und Verantwortung  Fuft

@ Lauft seit 04.11.2026. Die Pendenzen findest du unter Pendenzen.

Rolle

Hauswart Seeblick
Pflichten leere Zeilen werden ignoriert
PFLICHT

Treppenhaus, Lift und Eingang reinigen

Einstellhalle wischen, Entwasserung priifen

Umgebung und Spielplatz pflegen
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Bereich

Seeblick v

Vergréssern 7

a Kommunikation

Erinnern - informieren - testen

Automatische Terminerinnerung

Kanle und Zeitp
regulare Erinneru

kt gelten fiir die
g vor Falligkeit.

Wie benachrichtigen?

D E-Mail
Erinnerung
zum Termin

D SMs

Erinnerung zum Termin

Keine Benachrichtigung
> Voraussetzungen fiir den Versand
E-Mail und SMS unabhéngig wahibar -
Speichern versendet nichts,

Eine Erinnerung pro Falligkeit iiber die
ausgewihiten Kanale. Sofortversand nur
iiber eine ausdriickliche Aktion.

Jetzt informieren

Ausdriickliche produktive Aktion
unabhzngig vom Erinnerungszeitpunkt,

Abbrechen Pendenz erstellen

Pflichtenheft: Wiederkehrende Arbeit eines Hauswarts (Treppenhaus wochentlich, Heizung monatlich ...) legst
einmal im Pflichtenheft an (Werkzeugkasten - Pflichtenhefte). Nemio macht daraus wiederkehrende Pendenzen.

Sandra Keller
Administrator

T EN SA

6

Pflichten

Verantwortlich

Beat Imhof ¥

RHYTHMUS ERSTMALS AM HINWEIS
wochentlich v 1/09/2026
monatlich =~ 11/09/2026
alle 2 Wochen v 1/09/2026

du

www.nemio.ch - 2



PA Telefon / Gesprachsnotiz

Das Telefon klingelt: Menl Telefon / Gesprachsnotiz, Name, Firma oder Nummer eintippen — der Kontakt ist sofort

da.

Anemio

Mandant

STWE Sonnenhalde

Bereich
Alle Bereiche

BEITEN

Dashboard

) Pendenzen

Telefon / Gesprachsnotiz

= Events
Y Gemeinschaften

Beschliisse

Te

Personen
2\ Gruppen
& Eingang
& Handwerker & Firmen
KOMMUNIKATION

[ SMS-Ausgang

Brigitt Muster

Abmelden

Kontakt oOffnen und festhalten, was besprochen wurde. Die Bausteine
sparen Tipparbeit. Rechts siehst du die offenen Pendenzen dieses Kontakts; mit «Pendenz

+ Nicht erreicht

Suchen ..

Telefon / Gesprachsnotiz

STWE SONNENHALDE - ARBEITEN

Telefon / Gesprachsnotiz

organisieren.

Name, Firma, Telefonnummer oder E-Mail

Q  Elektro

1 Kontakt zur Suche «Elektro»

Elektro Schule...
EG Firma 0410003344

service@elektro-

schuler.example.ch

Notiz &>

erfassen / delegieren» wird aus dem Anruf eine Aufgabe.

Anemio

Mandant

STWE Sonnenhalde

Bereich
Alle Bereiche

ARBEITEN

§ Dashboard
Pendenzen
Telefon / Gesprachsnotiz
Events
Gemeinschaften

Beschliisse

Personen
Gruppen
£ Eingang
/- Handwerker & Firmen

AMUNIKATION

[ SMs-Ausgang

Brigitt Muster

Benachrichtigungen & SMS
Mein Konto - Passwort &

Abmelden

o Suchen ...

Brigitt Muster
m FR T EN BR g
Administrator

Wer ist am Telefon? Kontakt finden, Gespréach festhalten, ndchste Schritte als Pendenz

+ Rickruf + Termin

Brigitt Muster
B FR IT EN BR d

Administrator

Telefon / Gesprachsnotiz > Telefon - Elektro Schuler GmbH

AM TELEFON
Elektro Schuler GmbH
Firma 0410003344

service@elektro-schuler.example.ch

+ Toffene Pendenz - letzte Notiz 04.11.2026 «Offerte angefordert:»

Telefon: 041000 33 44

Q, Firma anrufen ‘ Kontakt wechseln | Stammdaten 7

/ Telefonnotiz Noch nicht gespeichert

Wann schweizerzeit ~ 11/04/2026, 09 8 Heute  Jet
Was wurde besprochen?

+ Riickruf + Termin + Unterlagen + Offerte

+ Nicht erreicht
Herr Schuler kommt am Montag um 8 Uhr und ersetzt

die Lampe im Treppenhaus 2. OG. Offerte fuir LED im
ganzen Treppenhaus folgt.

Telefonnotiz

[ Nachste Schritte

Aktualisieren

P Pendenz erfassen / delegieren
8ffnet in einem zweiten Tab 7

Deine Telefonnotiz bleibt hier.

und bi ige Notizen

Alle freigegebenen Bereiche v Anzeigen

Offene Pendenzen 1

Offen und in Arbeit

Lampe Treppenhaus 2. OG ersetzen
@ STWE Sonnenhalde
Jetzt bearbeiten - Am Zug: Brigitt Muster

Die Notiz bleibt beim Kontakt und bei der Pendenz. Wer morgen Gbernimmt, weiss, was abgemacht ist.
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[E] Handwerkerliste

Meni Handwerker & Firmen: alle Firmen mit Gewerk, Telefon, E-Mail und offenen Pendenzen.

Anemio

Mandant
STWE Sonnenhalde

Bereich
Alle Bereiche

ARBEITEN

95 Dashboard

@ Pendenzen

Q, Telefon / Gesprachsnotiz
£ Events

{2 Gemeinschaften

o5 Beschliisse

KONTAKTE

R Personen
2 Gruppen

& Eingang

&~ Handwerker & Firmen
Ko JIKATION

[ SMs-Ausgang

Brigitt Muster

Ad trato
Benachrichtigungen & SMS
Mein Konto - Passwort &
2F,

Abmelden

Handwerker (Personen und Firmen) Nur Firmen ( Vorhandene Person als Handwerker wahlen ‘ ‘ Gewerke konfigurieren

+ Firma erfassen

SUCHE

Name, Firma, Gewerk, Kontakt

() Auchinaktive Filter zuriicksetzen

Elektro Schuler GmbH  Firma

ES
Elektro

ol Garten Imhof  Firma
Gartenunterhalt

oD Gisler Dach & Spengler  Firma
Dach / Spengler

HE Haustechnik Brunnen AG ' Firma
Sanitar  Heizung / Liiftung

Seite 1/1

GEWERK

Alle Gewerke v

BEREICH

Alle Bereiche

= service@elektro-schuler.example.ch
@ 041000 33 44

= kontakt@garten-imhof.example.ch
n @ 079 000 77 88

= dach@gisler.example.ch
1 @ 041000 55 66

= info@haustechnik-brunnen.example.ch
Telefon @ 041000 1122

EINTRAGE

v Personen und Firmen v

L, PDF exportieren

1
aktiv Gesprach / Notiz
o = "
aktiv Gespréch / Notiz
0
aktiv Gespréch / Notiz
o . "
aktiv Gespréch / Notiz

Neue Firma: . Name, Kontakt, Adresse; unten das Gewerk ankreuzen (Elektro, Heizung,
Reinigung ...) und die Bereiche, in denen die Firma arbeitet. .

Anemio

Mandant

STWE Sonnenhalde

Bereich
Alle Bereiche

ARBEITEN

Dashboard
Pendenzen
Telefon / Gesprachsnotiz
Events
Gemeinschaften
B Beschliisse

TAKTE

Personen
Gruppen

Eingang

& Handwerker & Firmen

MUN| N
SMS-Ausgang

Brigitt Muster
dministrat

Benachrichtigungen & SMS
@ Mein Konto - Passwort &

2FA

Abmelden

Erreichbarkeit, Kundennummer, wichtige Hinweise ...

Aligemeine Hinweise zur Firma. Einzelne

unter dch / Notiz»

Personliche E-Mail-Adressen und Telefonnummern bleiben bei den Ansprechpersonen und werden dort gepflegt. Die
Firmenfelder brauchst du nur fiir eigenstandige Geschéftskontaktdaten.

o Gewerke & Rolle
s macht die Firm:

Gewerke - mehrere méglich

() Gartenunterhalt

() Malerarbeiten

() Hauswartung

[J Sanitér

[J Schreinerarbeiten

[ Elektro

[ Dach /Spengler

[J Heizung / Liftung

Reinigung

Das Gewerk beschreibt die Tatigkeit, beispielsweise Gartenunterhalt. Bereiche bezeichnen den Einsatzbereich oder die

Liegenschaft

Gewerke konfigurieren (neues Fenster)

Ergénzende Titigkeit - optional

Bisherige Titigkeitsangaben bleiben hier erhalten. Fiir die wer die

In Handwerkerliste filhren

e Einsatzbereiche

arbeitet die Firma fiir euch?

Bereiche / Einsatzbereiche

Firma erfassen

Aktiv

Eintrige oben

«PDF exportieren» erstellt eine Telefonliste — z.B. flirs Treppenhaus oder fiir den Hauswart. «Gesprach / Notiz» fuhrt
direkt zur Telefonnotiz bei dieser Firma.
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