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1. Allgemeines

Mit Start der neuen Heizkostenverordnung sind Eigentümer verpflichtet, den 
Mietern regelmäßig mtl. Verbrauchsinformationen zu übermitteln. Bei einer 
Eigentümer-Verwaltung müssen die Einstellungen des Verwalters die Zustellung
der UVI's an die betreffenden Eigentümer sicherstellen. Im Bereich Nutzer haben
diese dann die Verantwortung, die Weiterleitung an die jeweiligen Nutzer 
entsprechend zu gewährleisten.

Hat der Nutzer als Kommunikationskanal "Benachrichtigung per E-Mail versenden"
gewählt, muss zwingend eine E-Mail-Adresse in den Nutzerdaten hinterlegt sein.
Mit dieser Einstellung erhält der Nutzer auf elektronischem Weg sowohl das 
Begrüßungsschreiben als auch die mtl. unterjährigen Verbrauchsinformationen.

Wird die Option "Dokumente erzeugen, aber nicht automatisch versenden"
ausgewählt, werden die Dokumente beim Nutzer hinterlegt und können manuell 
geladen werden. Auch ein Sammeldruck der Dokumente steht für Sie bereit. Ein
Versand der Dokumente per E-Mail erfolgt hier nicht.

Bitte beachten Sie, dass beim Versand per Post, Gebühren anfallen.

Aus datenschutzrechtlichen Gründen dürfen jedem Nutzer nur die Daten der eigenen
Wohnung während des Nutzungszeitraums zugänglich gemacht werden. Die Aktuali-
sierung und Korrektheit der Nutzerdaten obliegen dabei den jeweiligen Wohnungs-
eigentümern bzw. dem von Ihnen beauftragten Verwalter.
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2. Anmeldung

Um in die PROHKA-CLOUD zu gelangen, geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und
nachfolgend Ihr Passwort ein. Bei der Erstanmeldung werden Sie aufgefordert das
Initialpasswort aus der Begrüßungsmail durch ein von Ihnen individuell vergebenes
Passwort zu ersetzen. Mit Bestätigung des Button "ANMELDEN" öffnet sich das
Portal.
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3. Startseite

Unter den Stammdaten werden Ihnen sowohl die Anzahl der Kunden, Objekte,
Wohneinheiten und Nutzer aufgelistet. Bei den unterjährigen
Verbrauchsinformationen finden Sie die aktivierten UVI-Nutzer, die Anzahl der
Benachrichtigungen per eMail und die Zustellung per Post.

Im Abschnitt Protokoll werden Ihnen die letzten erfolglosen Zustellversuche
angezeigt.
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4. Abrechnungsobjekte

In den Abrechnungsobjekten werden Ihnen sämtliche Liegenschaften aufgelistet die
Ihnen vom Messdienst bereitgestellt wurden.

Sobald Sie ein Eintrag anklicken erscheint die entsprechende Übersichtsseite dieses
Objekts.

Um Nutzer zu aktivieren, UVI's zu erstellen, Einstellungen ändern und
Berechtigungen anzeigen gehen Sie in die Rubrik "AKTIONEN". Sollte es sich um eine
"WEG" handeln, gehen Sie auf "Einstellungen ändern" und aktivieren Sie den
Menüpunkt "Wohnungs-Eigentümer-Gemeinschaft (WEG) ist aktiv". Mit dem Button
"Speichern" schließen sie den Vorgang ab.
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Im Bereich Aktionen haben Sie die Möglichkeit die betreffenden Nutzer zu aktivieren.
Mit dem Button "SPEICHERN" schließen Sie den Vorgang ab.
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4.1 Nutzer

4.2 Dokumente

Im Bereich Dokumente erhalten Sie eine Übersicht aller dieses Objekt betreffenden
Dokumente. Sie können diese hier einzeln einsehen, herunterladen oder
auch einen Sammel-Download per Zip-Datei auslösen.

5. Nutzer aktivieren / bearbeiten

Mit Öffnen der Wohneinheit stehen Ihnen nachfolgende Aktionen zur Verfügung. Im 
Feld "Aktionen" haben Sie die Möglichkeit ein Begrüßungsschreiben neu zu erstellen.
"Aktionen" haben Sie die Möglichkeit ein Begrüßungsschreiben neu zu erstellen, den
Nutzer zu bearbeiten, oder auch einen Nutzerwechsel oder Leerstand zu erfassen.

Des Weiteren werden die monatlichen unterjährigen Statistiken mit den einzelnen 
Verbrauchsgruppen (HZ, WW, KW) in der UVI dargestellt.
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5.1. Leerstand erfassen

Im Bereich "Allgemeine Informationen" werden die Stammdaten, Einstellungen und
Aktionen aufgelistet. In den Einstellungen wird Ihnen der Status der UVI's angezeigt.
Der Versand der Dokumente erfolgt wie in diesem Bsp. nicht automatisch.

Im Abschnitt "Aktionen" kann ein Begrüßungsschreiben neu erstellt werden, 
Anmeldedaten zurückgesetzt und Nutzer nochmals bearbeitet werden. Des 
Weiteren besteht die Möglichkeit einen Nutzerwechsel zu erfassen oder rück-
gängig zu machen.

Im Abschnitt "AKTIONEN" können Sie über den Menuepkt. "NUTZER BEARBEITEN"
einen Leerstand anlegen, als auch die Erstellung einer UVI hinzufügen. Für die Pflege
der korrekten Nutzerdaten ist in diesem Bereich ausschließlich der Wohnungseigen-
tümer verantwortlich. Dies gilt vor allem für die Aktualisierung bei Nutzerwechseln
oder Veränderungen in den Kontaktdaten.
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5.2. Exceldatei erstellen

Ab der Vers. 1.92.0 kann in der Nutzerübersicht eine Exceldatei z. Bsp. für einen 
Nutzer erstellt werden. Es greifen die aktuellen Filtereinstellungen. Sollten alle
Nutzer geladen werden, gehen Sie auf den Button "Exceldatei herunterladen. Als
Ergebnis erhalten Sie ein *.zip-File, das Sie mit einem Doppelklick öffnen können.
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6. Dokumente

Der Bereich Dokumente beinhaltet alle Begrüßungsschreiben und die monatlichen
UVI's. Weitere Filter-Möglichkeiten wären nach Abrechnungsobjekten, Wohnungen, 
Nutzer, Art, autom. versendet, Heruntergeladen und Datum zu filtern. 

Die Begrüßungsschreiben als auch die UVI's werden als PDF-Dateien erstellt. Man
kann diese Dateien einzeln herunterladen, indem Sie den Button "HERUNTERLADEN"
starten.

Eine weitere Alternative wäre ein Sammel-Download. Hier muss zuerst am linken
Rand bei den betreffenden Dokumenten der Haken gesetzt werden. Abschließend
ist am unteren Bildschirmrand der Button "HERUNTERLADEN" zu bestätigen. Beim
Sammel-Download wird ein *.zip-File erstellt.
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6.1. Dokumente filtern

Über den Button "Filtern" haben Sie die Möglichkeit nach den unterschiedlichsten
Kriterien zu selektieren. Von Kunde bis Abrechnungsobjekt, Wohneinheit, 
Mieter/Nutzer, Autom. versendet und weitere Merkmale. Nachdem die Filter-
einstellungen gesetzt wurden, gehen Sie auf den Button "Filter anwenden".
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6.2. Begrüssungsschreiben
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6.3. Verbrauchsinformationen
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7. Protokoll

Im Protokoll unter dem Reiter Kommunikation wird Ihnen angezeigt, ob Begrüß-
ungsschreiben als auch die unterjährigen Verbrauchsinformationen bei den 
betreffenden Nutzern angekommen sind.

7.1 Kommunikationsprotokoll

Über die Filterfunktionen können Sie nach Begrüßungsschreiben oder unterjährige 
Verbrauchsinformationen filtern. Die Statusmeldungen "Zugestellt/Übertragen", 
"Übertragen" "An Provider übertragen" haben folgende Bewandtnis. 

Im Fall E-Mail bedeutet Status "E-Mail zugestellt", dass die Nachricht ordnungs-
gemäß auf den zuständigen Mail-Server des Empfängers angeliefert wurde. 

Allerdings muss dies noch nicht zwingend bedeuten, dass der Empfänger die 
E-Mail auch erhalten hat. Beispiele dazu wären der Spam-Ordner, oder das 
E-Mail-Postfach ist voll.
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8. Abmeldung

Um sich aus dem Portal abzumelden, gehen Sie an das untere Ende Ihres Bild-
schirms und klicken auf ihren Benutzernamen und dort auf den den Menuepkt.
"Abmelden".
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