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Auftraggeberportal im Büro betreuen
Dieser Leitfaden erklärt Einrichtung, Leistungsauswahl, Prüfung und Rückmeldung aus Sicht des 
bearbeitenden Büros. Für eingeladene Auftraggeber gibt es eine eigene bebilderte Anleitung mit 17 
Seiten.

Stand 25.10.2026: Büro 26.1025.6 / Build 77, App 26.1025.4 / Build 61. Verfügbare Funktionen 
hängen von Lizenz, Rolle und Freigaben ab.

Kundenakte mit erfundenen Beispieldaten

Zugang und Kundenrolle prüfen
Unter Kunden & Partner die Akte öffnen. Kontaktperson, Zugang und Kundenrolle prüfen. Eine 
Kontaktperson allein erhält noch keinen Portalzugang. Die Einladung bewusst ausstellen und über den 
vorgesehenen Weg weitergeben. Auftraggeberportal ab Büro + Handwerk; Kundenpreislisten nur für 
Gewerbe und Hausverwaltung.
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Leistungen und Regeln vorbereiten
Leistungen und Grundpreise stammen aus dem Katalog. In der Kundenakte Auswahl, abweichende 
Preise und Gültigkeit pflegen. Ein Rahmenvertrag kann diesen Bestand verwenden; einzelne 
Kundenleistungen lassen sich auch ausdrücklich ohne Rahmenvertrag freigeben.

Auswahl nachvollziehbar gestalten
Abhängigkeiten, Ausschlüsse, Auswahlgruppen, Mengenregeln und Rückfragen passend zur Leistung 
festlegen. Prüfen Sie, ob Bezeichnung, Einheit, Preis und benötigte Objektangaben verständlich sind. 
Veröffentlichen Sie nur die tatsächlich für diesen Kunden bestimmten Leistungen.

Preisprüfung im Portal mit erfundenen Leistungen und Preisen

Der Assistent prüft die Regeln serverseitig. Ein gespeicherter Entwurf darf noch offene Objektangaben 
enthalten. Für Einreichung und Angebot gelten die vorgesehenen Prüf- und Freigabeschritte.
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Auftraggeber durch ihre Anfrage führen
Auftraggeber öffnen ihren persönlichen Einladungslink und aktivieren den Zugang. Für Gewerbe- und 
Hausverwaltungskunden pflegt das Büro Leistungen, Kundenpreise und Gültigkeit. Einzelne 
Leistungen können ausdrücklich auch ohne Rahmenvertrag im Portal freigegeben werden.

Originalansicht vom 25.10.2026 mit erfundenen Beispieldaten

Der Assistent führt durch Anliegen, Leistungen, Objekt und Preisprüfung. Abhängigkeiten, 
Ausschlüsse, Auswahlgruppen und Mengenregeln werden geprüft. Fehlende Objektangaben dürfen im 
Entwurf offenbleiben und später ergänzt werden.

Der Kunde prüft die Zusammenfassung und reicht die Anfrage bewusst ein. Das Büro bearbeitet sie, 
stellt ein geprüftes Angebot bereit und verfolgt die Annahme. Nachrichten und freigegebene 
Nachweise bleiben beim Vorgang. Die Auswahl im Assistenten bestätigt weder automatisch einen 
Termin noch ein Angebot.

Auftraggeberportal ab Büro + Handwerk. Kundenpreislisten sind nicht für Privatkunden vorgesehen. 
Für die Kundenschulung steht die bebilderte Anleitung mit 17 Seiten bereit.
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Anfrage bearbeiten und Angebot freigeben
Den eingegangenen Vorgang in der Kundenakte oder im Eingang öffnen. Leistungen, Mengen, Objekt, 
Anhänge und Rückfragen prüfen. Fehlende Informationen gezielt beim Auftraggeber klären; die 
Nachricht bleibt beim Vorgang.

Kundensicht eines bereitgestellten Angebots mit erfundenen Beispieldaten

Das Angebot mit den geprüften Positionen und Preisen bereitstellen. Bei Varianten stehen die 
Endpreise nebeneinander. Bei Änderungen eine neue Fassung erstellen; erst ihre Freigabe ersetzt die 
vorherige Fassung und den Annahmelink.

Der Auftraggeber bestätigt die aktuelle Fassung bewusst. Auftrag und spätere Rechnung übernehmen 
die vereinbarte Auswahl. Die Preisprüfung im Assistenten ist keine automatische Angebotsannahme. 
Terminbestätigung und Angebotsannahme sind unterschiedliche Schritte.
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Nachrichten und Nachweise freigeben

Nachrichten im Auftraggeberportal mit erfundenen Beispieldaten

Nachrichten und Unterlagen im richtigen Vorgang bearbeiten. Vor einer Freigabe prüfen Sie Inhalt, 
Empfänger und sichtbaren Umfang. Interne Prüf- und Teamnotizen bleiben intern. Kunden sehen nur 
die für sie bereitgestellten Inhalte.

Anhänge lassen sich zunächst ansehen; ein Download, Versand oder eine Freigabe wird bewusst 
ausgelöst. Auftraggeberportal, Team-Chat, Firmenverbindung und PM bleiben getrennte Zugangs- und 
Kommunikationswege.

Die Hilfe ist im Portal bereits vor der Anmeldung erreichbar. Für Kunden die Auftraggeber-Anleitung 
verwenden. Die allgemeine Bedienungsanleitung erläutert weitere Büro- und App-Abläufe.

https://richt-schnur.de/downloads/Richt-Schnur-Bedienungsanleitung.pdf
https://richt-schnur.de/downloads/Richt-Schnur-Auftraggeberportal.pdf

	Zugang und Kundenrolle prüfen
	Leistungen und Regeln vorbereiten
	Auswahl nachvollziehbar gestalten

	Auftraggeber durch ihre Anfrage führen
	Anfrage bearbeiten und Angebot freigeben
	Nachrichten und Nachweise freigeben

