Willkommen bei
OmbuDesk

OmbuDesk ist eine moderne OmbubDesk
Schlichtungssoftware, die zur effizienten

Verwaltung und Bearbeitung von \ /
Schlichtungsantragen dient. Dieses Handbuch

beschreibt OmbuDesk aus der Sicht des/der
Anwender:innen.

Kernfunktionen

Mit OmbuDesk konnen Sie den gesamten Ablauf eines Schlichtungsverfahrens
abbilden. Hier sehen Sie eine Ubersicht der Funktionalitat fur
Sachbearbeiter:innen bzw. Schlichter:innen:

* Digitale Fallakten: Zentrale Ansicht einer digitalen Fallakte, samt Daten,
Kommunikation, Verlauf & mehr.

¢ Integrierte Kommunikation: Vollstandige Abwicklung der gesamten
Kommunikation direkt in OmbuDesk.

« Dokumentenmanagement: Ubersichtliche Verwaltung aller Stammdaten
& des Schriftverkehrs samt Dokumenten.

 Fristen-Monitoring: Automatische Uberwachung und Erinnerung an
gesetzte Fristen fur Antragssteller:innen, -gegner:innen und internen
Bearbeitungsfristen.

e Statistik und Berichte: Generierung von statistischen Auswertungen,
Kennzahlen und deren Visualisierung auf Knopfdruck.

Wie ist das Handbuch strukturiert?

Das Handbuch folgt der Struktur der Anwendung:

1. Dashboard: Ubersicht GUber wichtige Kennzahlen, neue Antrage &
Nachrichten, sowie Fristen & Genehmigungen.

2. Fallubersicht: Vollstandige Liste aller Schlichtungsantrage.

3. Digitale Fallakte: Detaillierte Beschreibung der digitalen Fallakte und der
Bearbeitungsfunktionen.
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. Antragssteller:in: Zentrale Verwaltung der Antragssteller:innen.
. Antragsgegner:in: Zentrale Verwaltung der Antragsgegner:innen.
. Fristen: Zentrale Ansicht aller Fristen.

Unzuordenbare Nachichten: Verwaltung von Nachrichten, die keinem Fall
zugeordnet werden kdonnen.

. Suche: Verschiedene Suchfunktionen in OmbuDesk - von der globalen

Suche, Uber die Filtersuche bis hin zu der Ahnlichkeitssuche.

. Reports: Erstellung von vorkonfigurierten Statistiken und Datenexporten.
10.

Einstellungen: Admin-Bereich, der die Automatisierung, Bearbeitung von
Feldern, Status und mehr erlaubt.



Dashboard-Ubersicht

Das Dashboard ist die zentrale Ansicht in OmbuDesk. Es ermoglicht Ihnen, den
aktuellen Arbeitsstand auf einen Blick zu erfassen und dringende Aufgaben
sofort zu identifizieren.

Die wichtigsten Informationen sind fur Sie in verschiedene Reiter gruppiert, um
bei der Fallbearbeitung einfach die Ubersicht zu behalten.
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Wie ist das Dashboard aufgebaut?

Im Dashboard stehen Ihnen verschiedene Reiter zur Verfligung, die den
Bearbeitungsverlauf einer Akte widerspiegeln. AulSerdem zeigt jeder Reiter eine
Zahl in einem gelben Kreis (Badge), die angibt, wie viele Eintrage sich aktuell
in diesem Bereich befinden.

Folgende Datenseiten kdnnen Sie jederzeit Uber Ihr Dashboard aufrufen:

1. Ubersicht: Eine visuelle Ubersicht tiber wichtige Kennzahlen lhrer
Schlichtungsstelle, die mit der Filtersuche verknupft ist.

2. Neue Falle: Eine Liste aller karzlich eingegangenen Antrage, die noch
keinem/keiner Bearbeiter:in zugewiesen wurden.



3. Meine neuen Falle: Alle Falle, die dem aktuell angemeldete:n Benutzer:in
zugewiesen sind, aber noch nicht bearbeitet wurden.

4. Neue Nachrichten: Eine Ubersicht Uber alle ungelesenen Nachrichten, die
sich auf laufende Schlichtungsverfahren beziehen.

5. Abgelaufene Fristen: Alle Schlichtungsverfahren, bei denen eine gesetzte
Frist Uberschritten wurde und eine Aktion erforderlich ist.

6. Genehmigungen: Nachrichten, die sich gerade im Freigabeprozess
befinden und noch nicht freigegeben wurden.

Wie konnen Sie die Datenseiten nach lhren individuellen
Bedurfnisse anpassen?

Jede der genannten Datenseiten zeigt Ihnen die entsprechenden Falle
tabellarisch. Direkt unter den Reitern kdnnen Sie die angezeigten Felder
bearbeiten. Die Ansicht der Nutzer:innen ist hierbei individuell. Also kdnnen Sie
jede Datenseite nach lhren personlichen Wunschen gestalten.

Welche Informationen konnen Sie ein- und ausblenden?

Uber die Schaltflache zur Spaltenauswahl (oben links in der Tabelle) kénnen Sie
festlegen, welche Informationen angezeigt werden sollen. Mégliche Spalten sind
unter anderem:

e Aktenzahl: Die eindeutige Kennung des Falls.

e Erstellt am: Das Datum des Antragseingangs.

e Status: Der aktuelle Bearbeitungszustand.

 Antragsteller:in: Name der Person, die das Verfahren initiiert hat.

 Antragsgegner:in: Die am Verfahren beteiligten Unternehmen oder
Institutionen.

e Aktuelle Frist: Das Datum, bis zu dem die nachste Aktion erfolgen muss.

Wie filtern Sie die angezeigten Falle nach lhrer Rolle?

Sie finden rechts, unter den Reitern, drei Checkboxen, die Ihnen ermaoglichen
alle Falle nach lhrer Rolle zu filtern:

Bearbeiter:in %4 oder Co-Bearbeiter:in [_] oder Schlichter:in



Wenn Sie eine Checkbox per Klick auswahlen, dann filtert OmbuDesk alle
Akten nach diesem Kriterium. Wenn Sie bspw. "Bearbeiter:in" auswahlen,
werden Ihnen nur Falle angezeigt, bei denen Sie als Bearbeiter:in eingetragen
sind. Das Gleiche funktioniert auch fur Co-Bearbeiter:in bzw. Schlichter:in.

Welche Schnellsuchen sind bereits in den Datenfeldern
moglich?

Sie konnen direkt in den Datenfeldern Ihrer Dashboard-Ansicht eine
Kriteriensuche durchfuhren. lhre Filteroptionen entsprechen hierbei den
verfugbaren Optionen des jeweiligen Datenfelds.

Wenn Sie also bspw. nur Falle sehen madchten, fur die lhre Ombuds- bzw.
Schlichtungsstelle nicht zustandig gewesen ist, dann setzen Sie den Status
einfach auf "Unzustandigkeit" und schon zeigt Ihnen OmbuDesk alle
entsprechenden Falle an.
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Welche Optionen stehen Ilhnen zur Fallbearbeitung im
Dashboard zur Verfugung?

Sie finden am rechten Rand der Dashboard-Ansicht zwei verknUpfte Aktionen,
um einen Fall zu bearbeiten:

1. Digitale Fallakte offnen

Wenn Sie das Pop-up-Symbol anklicken, dann 6ffnet sich die vollstandige
Ansicht |hrer digitalen Fallakte.



Fallkiirzel T} Einbringungsdatum Tl Verfahrensdauer  Schlichter:in TL Branche T} Fallstatus Tl Name A 5in TL Ant sin(nen) Tl

v v v v v

DL-2026-02-BlueLi-2 18.02.2026 5 Tag(e) Tobias Wilharm Dienstleistungen ~ Neuer Antrag Lila BLUE Air Grey @

2. Schnellbearbeitung eines Antrags:

Wenn Sie das Stift-Symbol anklicken, dann kdnnen Sie bestimmte Attribute
einer Akte direkt in der Dashboard-Ansicht bearbeiten.

Fallkiirzel T} Einbringungsdatum T} Verfahrensdauer  Schlichter:in TL Branche Tl Fallstatus T} Name A iin Tl Ant sin(nen) Tl
v v v v v
DL-2026-02-BlueLi-2 18.02.2026 5 Tag(e) Tobias Wilharm Dienstleistungen Neuer Antrag Lila BLUE Air Grey @

Folgende Fallattribute kbnnen Sie so verandern:

e Schlichter:in

e Bearbeiter:in

e Co-Bearbeiter:in
e Antragsgegner:in
e Stellvertreter:in
e Branche

e Unterbranche



Ubersicht

Die Ubersicht ist die Homepage bzw. Startseite von OmbuDesk.
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Welchen Zweck hat die Ubersicht?

Die Ubersicht visualisiert die Daten aus OmbuDesk. Hier kénnen Sie auf
einen Blick wichtige Kennzahlen lhrer Schlichtungsstelle sehen und Trends
in Ihren Daten erkennen.

Wie funktioniert die Ubersicht?

Die Ubersicht ist direkt mit der Filtersuche verknlpft. Die Ergebnisse einer
gespeicherten Suche werden hier visualisiert.

Unter Suche kdnnen Sie nachschlagen, wie die Filtersuche funktioniert.

Wie legen Sie eine neue Grafik an?

Folgen Sie diesen Schritten, um eine neue Grafik anzulegen:

1. Dricken Sie am rechten oberen Rand auf das grune Stift-Symbol, das als
Tipp "Dashboard bearbeiten" anzeigt, wenn Ihr Mauszeiger daruber ist.



Dashboard bearbeiten o

2. Wahlen Sie am oberen rechten Rand die Option "Individuelles Diagramm
erstellen" und ziehen Sie das Diagramm auf eine freie Flache im
Dashboard.

@

Individuelles Diagramm

Konfigurieren Sie lhre eigene
Auswertung

3. Wahlen Sie einen Diagramm-Typen, eine gespeicherte Filtersuche und
vergeben Sie einen Namen fur die neue Grafik.



Dashboard Karte konfigurieren %

| Diagrammtyp |
| ]

Kennzahl (Einzelwert)

Kreisdiagramm
Ringdiagramm
Polardiagramm

Balkendiagramm

Unbekannte ausschlieBen
N

Maximale Anzahl an Eintrégen

Y |

Dashboard Karte konfigurieren X

Diagrammtyp

| Kennzahl (Einzelwert) v |

|Gespeic herte Suchel
| Alle Daten hd ]

Alle Daten

Meine Falle
Félle 1. Quartal I
1. Quartal abgeschlossene Falle

Offene Fille
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4. Passen Sie die GroRe und Position der neuen Grafik so an, dass es lhren
Wunschen entspricht.

Q ;eisne Falle

Welche Méglichkeiten haben Sie, um die Ubersicht nach
lhren Wunschen anzupassen?

Sie kdnnen ...
... die GroRe jeder Grafik in der Ubersicht anpassen.

... die Position jeder Grafik in der Ubersicht anpassen.



Folgende Bilder verdeutlichen Ihre Anpassungsmaglichkeiten:
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Welche Aktionen stehen lhnen in der Ubersicht sonst
noch zur Verfugung?

Sie konnen fur jede:s Grafik/Diagramm

1. ... die Druckansicht offnen.
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2. ... die verknupfte Filtersuche aufrufen.

Falle bei Branche

In der Suche Gffnen
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Andert sich die Ansicht die Ubersicht fiir alle
Anwender:innen, wenn ich etwas anpasse?

Nein, jede:r Anwender:in hat eine individuelle Ubersicht. Verédnderungen
werden nur fur die/den jeweilige:n Nutzer:in gespeichert.



Neue Falle

Der Reiter "Neue Falle" zeigt Ihnen alle Falle, die Ihre Schlichtungsstelle
erreicht haben, aber noch nicht bearbeitet werden.
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Je nach Zuordnungsprinzip in Ihrer Schlichtungsstelle konnen
Administrator:innen hier die neuen Falle verteilen oder Sachbearbeiter:innen
bzw. Schlichter:innen sich einfach neuen Fallen selbst zuordnen.

Falls Sie ein automatisiertes Zuordnungsprinzip nutzen, ist diese Ansicht in der
Regel leer.

Wie funktioniert die manuelle Zuweisung von
Nutzer:innen zu neuen Fallen?

Die Funktionsweise, um sich selbst bzw. ein:e Kolleg:in einem neuen Fall
zuzuordnen ist identisch.

1. Klicken Sie am rechten Rand auf das Stift-Symbol.
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2. Wahlen Sie in den Auswahllisten "Schlichter:in" bzw. "Bearbeiter:in" sich

selbst oder eine Kolleg:in aus.
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3. Klicken Sie am rechten Rand auf das grune Hakchen, um die Zuordnung

des neuen Falls zu speichern.
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Jetzt verschwindet der neue Antrag aus dem Bereich "Neue Falle" und

erscheint bei Ihnen selbst bzw. eine:m Kolleg:in unter dem Reiter "Meine

neuen Falle".



Meine neuen Falle

Der Reiter "Meine neuen Falle" zeigt Ihnen alle neuen Falle, fur die Sie als

Sachbearbeiter:in bzw. Schlichter:in zustandig sind - unabhangig von lhrem
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Welche Such- und Filterfunktionen stehen lhnen in
diesem Reiter zur Verfiugung?

Sie haben die Mdoglichkeit alle Datenfelder als Filter- und Suchfunktion zu
nutzen.

Die Anleitung dazu finden Sie im Abschnitt zum Dashboard.

Wie konnen Sie sich schnell einen Uberblick liber lhre
neuen Falle verschaffen?

Sie profitieren am starksten von der Ansicht "Meine neuen Falle", wenn Sie
die Filteroptionen nach lhren eigenen Wunschen und Bedurfnissen
anpassen.



Ubersicht Neue Fille 20 Meine neuen Félle 4 Neue Nachrichten 5 Abgelaufene Fristen 201 Genehmigungen 3

sspaenasseenint ~ | <————  Hier konnen Sie die angezeigten Spalten anpassen

l Fallkiirze! 1. Einbringungsdatum 1! Branche 11 Name Antragstellerin 1! Antragsgegner:in(nen) Tt Aktuelle Frist [

FK-2026-03-BlueLi 19.03.2026 Fremdwahrungskredit Lila BLUE 11.05.2026 a
PU-2026-03-SchaMi 17.03.2026 Pflege DI Michael SCHAFFLER CIT GmbH 15.04.2026 a
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HW-2026-03-TrauMa 02.03.2026 Handwerk Magdalena TRAUMER cnr 16.03.2026 u

Wann wird ein Fall nicht mehr unter "Meine neuen Falle"
gefuhrt?

Sie finden einen Fall nicht mehr unter "meine neuen Falle", sobald Sie den
Status eines Antrags auf etwas anderes setzen als "Neuer Antrag".

Status dndern - RE-2026-02-AntrAn

[

Neuer Substatus I

Anmerkung Abwarten Stellungnahme Konsument:in
~ Abwarten Stellungnahme Unternehmen
Einstellung m. Unternehmen
Genehmigung

Neuer Antrag




Neue Nachrichten

Der Reiter "Neue Nachrichten" zeigt Ihnen alle ungelesenen E-Mails bzw.
Nachrichten von lhren Parteien, die vom System automatisch einem Antrag
zugeordnet wurden.

om\nun/esb( Q_ Globale Suche = Deutsch v 2 & Tobias Wilharm o
Ubersicht  Neue Fille 13 Meine neuen Fille & Abgelaufene Fristen 71 Genehmigungen 1
= 6 Spalten ausgewahlt
=] pi 9
- Von (Name) T+ Von (E-Mail) T4 An (E-Mail) TL Betreff 11 Gesendetam 1! Empfangenam 1}
a
v KT-2026-03-WilhTo Fehlende Unterlagen 20.04.2026 13:22 a
B
v michael @citat michael. at demos. com test 01.04.2026 11:21
=
&g ~ markus.gumpoltsberger@ciit.eu 0S-2026-03-SchaMi Neue Akte zugeordnet 20.03.2026 13:06 a
Q v FK-2026-03-BlueLi 19.03.2026 13:39 a
] v michael. schaffler@ciit at 05-2026-03-SchaMi Danke fiir Inre Anfrage 19.03.2026 09:40 u

Wie ist "Neue Nachrichten" aufgebaut?

Die Datenseite zeigt Ihnen standardmaliig 6 verschiedene Informationen zu den
neuen Nachrichten an:

. Name des:r Absender:in

. E-Mail-Adresse des:r Absender:in

. E-Mail-Adresse des:r Empfanger:in
. Betreff der Nachricht

Sendedatum der Nachricht

o U s wWN B

. Empfangsdatum der Nachricht



O [ Von (Name) ) Von (E-Mail) T} An (E-Mail) T Betreff Tl Gesendetam 1) Empfangen am T —
-
L)

‘ v ‘ 1T-2026-02-AntrAn Einladung zur Stellungnahme 24.02.2026 08:32 @
s

‘ v ‘ ME-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme 03.02.2026 10:49
] ‘ v ‘ HZ-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme 02.02.2026 14:32
Q ‘ ~ ‘ DL-2026-01-SchaMi Bitte um Stellungnahme 02.02.2026 13:59
g ‘ v ‘ HW-2026-01-Testmi Bitte um Stellungnahme 28.01.2026 15:13

Sie konnen die angezeigten Kategorien andern, indem Sie oben links die

ausgewahlten Spalten bearbeiten.

6 Spalten ausgewahlt v

Q 5
Von (Name) |
Von (E-Mail)

_ An (E-Mail)

Welche Such- und Filteroptionen stehen lhnen zur

Verfugung?

Sie konnen die Freitextsuche fur die E-Mail-Adresse des:r Empfanger:in, des:r
Absender:in und den Betreff einer Nachricht nutzen. Aullerdem konnen Sie

unter "Gesendet am" (Sendedatum) und "Empfangen am" (Empfangsdatum)

den Zeitraum der neuen Nachrichten einschranken, die Ihnen angezeigt

werden.



N & e

® O

&

Von (Name) 1)

Von (E-Mail) T}

An (E-Mail) T

Betreff 1l

1T-2026-02-AntrAn Einladung zur Stellungnahme

ME-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme

HZ-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme

DL-2026-01-SchaMi Bitte um Stellungnahme

01.02.2026 - 26.02.20:

i 1
< >

Gesendetam L

W

24.02.2026 08:32

So Mo
03.02.2026 10:49

1 2
02.02.2026 14:32 8 9

15 16
02.02.2026 13:59

22 23

Welche Schnellaktionen stehen lhnen in "Neue
Nachrichten" zur Verfugung?

Empfangen am T

Februar 2026

Di

Folgende Schnellaktionen stehen Ihnen in dieser Ansicht zur Verfugung:

1. Nachricht lesen:

Mi

Do

Fr Sa
6 7
13 14
20 21
27 28

Sie konnen direkt eine "neue Nachricht" lesen, indem Sie auf der linken Seite
das Pfeil-Symbol anklicken.

i3

(]

N

Sehr geehrte Damen

Mit freundlichen GriiBen

{Name Be:

‘V‘

‘\/‘

arbeiter:in}}

Von (E-Mail) TL

und Herren bei {Name U}},
Wir bitten bis zum {{Frist - Zwei Wochen}} um Stellungnahme.

An (E-Mail) T1

. Verknupften Fall offnen:

Betreff Tl

IT-2026-02-AntrAn Einladung zur Stellungnahme

ME-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme

HZ-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme

DL-2026-01-SchaMi Bitte um Stellungnahme

Gesendetam Tl

01.02.2026 - 26.02.2026

24.02.2026 08:32

03.02.2026 10:49

02.02.2026 14:32

02.02.2026 13:59

Empfangen am Tl

2]

@

@

<

!a

@

Sie gelangen direkt zu dem verknupften Fall mit der neuen Nachricht, indem Sie

auf der rechten Seite das Klammer-Symbol anklicken.

3

(]

o

Von (Name) )

Von (E-Mail) TL

An (E-Mail) T)

Betreff Tl

IT-2026-02-AntrAn Einladung zur Stellungnahme

ME-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme

HZ-2026-02-AntrAn Bitte um Stellungnahme

DL-2026-01-SchaMi Bitte um Stellungnahme

Gesendetam Tl

01.02.2026 - 26.02.2026

24.02.2026 08:32

03.02.2026 10:49

02.02.2026 14:32

02.02.2026 13:59

Wann wird eine Nachricht nicht mehr unter "Neue

Nachrichten" angezeigt?

Empfangen am Tl

¥
@
@
@



Sie konnen eine "neue Nachricht" als gelesen markieren, um die Nachricht aus
dem Reiter "Neue Nachrichten" zu entfernen.

Folgen Sie dafur folgenden Schritten:

ombubesk

. Offnen Sie die digitale Fallakte (iber das Klammer-Symbol (siehe

“verknupften Fall 6ffnen" daruber)

"Gelesen" anklicken
. Alternativ konnen Sie den Verlauf nutzen, um eine Nachricht als "Gelesen"

zu markieren.

<]

Neue Fille

6 Spalte

£ KV-2026-02-WilhTo

Info Néhere Angaben

DRV R:ELICTIEE Online-Formular

Notizen

. Navigieren Sie in der digitalen Fallakte zu dem Reiter "Emails"
. Markieren Sie eine Nachricht als gelesen, in dem Sie das Kastchen

Q_Globale Suche

Dokumente Emails n <, KI-Zusammenfassung
Nach Typ filtern Alle abwihlen m
| Nachricht | Frist | Statusanderung Notiz Erstellung Ereignis

%7 Favoriten [

e r:la::zt:ucht Sichtbar fiir Antragsteller:in | || Sichtbar fiir Antragsgegner:in \ 25.02.2026
2
Von: tobiaswilharm@xilt.cu °

28

An: demo5.ombudesk@CIITSoftware.onmicrosoft.com
Betreff: Status meiner Beschwerde
Nachricht:

Sehr geehrte Damen und Herren der Schiichtungsstelle XY, ich habe seit 3 Sekunden nichts von lhnen gehért, aber zu diesem Zeitpunkt
meinen Antrag auf Schiichtung eingereicht. Wann kann ich mit einer Antwort bzw. Beendigung des Verfahrens zu meinen Gunsten

e ;fi“.”cm Sichtbar fur Antragstellersin | [ Sichtbar fir Antragsgegner:in | [ Gelesen 25.02.2026
Von: demoS.ombudesk@CITSoftware.onmicrosoft.com °
An: tobias wilharm@viit.cu

Betreff: KV-2026-02-WilhTo Antragsformular

Nachricht:

000000

Sobald Sie eine Nachricht als "gelesen"” markiert haben, verschwindet die
Nachricht aus dem Reiter "Neue Nachrichten".




Abgelaufene Fristen

Der Reiter "abgelaufene Fristen" zeigt Ihnen alle Falle, in denen eine
gesetzte Frist verstrichen ist. So finden Sie schnell die Antrage, in denen es
Handlungsbedarf gibt.

om\nun/esb( Q Globale Suche B= Deutsch Vv 2 & Tobias Wilharm

= Ubersicht  NeueFille 13 Meine neuen Falle 4 Neue Nachrichten 5 Genehmigungen 1

= 7 Spalten ausgewanit Bearbeiterin oder [ ] Co-Bearbeiter:in oder [_] Schiichter:in

o Fallkiirzel 1! Schlichter:in Tl Branche 1! Fallstatus 1 Name in 11 i Tl Aktuelle Frist

a

g DE-2026-04-WilhTo Beispielhafte Abteilungen Intake Tobias WILHARM Department of Energy 29.04.2026

&
DE-2026-04-BeekGe Markus Georg BEEKEEPER Department of Energy 20.04.2026

& BS-2026-04-GumpMa Kaufen / Verkaufen Abwarten Stellungnahme Antragssteller:in Markus GUMPOLTSBERGER ‘Some Company 29.04.2026

Q PF-2026-04-WilhTo Pilege Abwarten Stellungnahme Antragssteller:in Tobias WILHARM Wiener Pflege 28.04.2026

4 08-2026-04-TombGe-2 Online Shopping Neuer Antrag Geza TOMBOLY Test GmbH 04.05.2026

a 08-2026-04-TombGe Online Shopping Abwarten Stellungnahme Antragssteller:in Geza TOMBOLY TrendHaus Online GmbH 04.05.2026

o KT-2026-04-GumpMa-2 Markus Gumpoltsberger Kredit Abwarten Stellungnahme Antragssteller:in Markus GUMPOLTSBERGER Markus Gumpoltsberger 27.04.2026
KT-2026-04-GumpMa Kredit Abwarten Stellungnahme Antragssteller:in Markus GUMPOLTSBERGER Markus Gumpoltsberger 27.04.2026
RE-2026-04-TémbGe Markus Gumpoltsberger Reisen Verbesserungsvorschlag Geza TOMBOLY CIIT GmbH 04.05.2026
ST-2026-04-SchaMi Markus DI Michael SCHAFFLER Fiktive:r Antragsgegner:in 29.04.2026
KT-2026-03-WilhTo-3 Kredit Neuer Antrag Tobias WILHARM Berliner Volksbanken eG 14.04.2026
302b39d1-0ffa-4646-9115-31451113096¢ Beispielhafte Abteilungen Neuer Antrag Markus GUMPOLTSBERGER Geloscht(DSGVO) 07.04.2026
0S-2026-03-Shopsi-3 Online Shopping Abwarten Stellungnahme Antragssteller:in Simon SULTAN Super Shoe Shop 14.04.2026
Anzahl der Falle: 71 T2 3 4 > »

Welche Such- und Filterfunktionen stehen lhnen in
diesem Reiter zur Verfiugung?

Sie haben die Mdoglichkeit alle Datenfelder als Filter- und Suchfunktion zu
nutzen.

Die Anleitung dazu finden Sie im Abschnitt zum Dashboard.

Wo konnen Sie die abgelaufene Frist eines bestimmten
Antrags einsehen?

Sie haben zwei Moglichkeiten, um eine abgelaufene Frist eines bestimmten
Antrags einzusehen:

1. Sie nutzen das Datenfeld "aktuelle Frist", um alle Fristen anzeigen zu
lassen und weil Sie sich im Reiter "abgelaufene Fristen" befinden, sehen
Sie nur Fristen, die bereits abgelaufen sind.



g @ otr V| & srwwnam O

Neue Félle 5 Meine neuen Falle 11 Neue i 1 Fristen 11 i 4
= ‘ 6 Spalten ausgewshlt v ‘ Bearbeiterin [_| oder Co-Bearbeiter:in [ | oder Schlichter:in [
Fallkiirzel Tl Schiichter:in 1L Fallstatus T Name in T i 1
°
-
\ | N v | an v
0§-2026-02-TombGe Abwarten Stellungnahme Unternehmen Geza TOMBOLY Versicherung GmbH 12.02.2026

2a. Sie offnen uber das Pfeil-Symbol rechts aulSen die digitale Aktenansicht
des Falls, in dem eine Frist abgelaufen ist.

2b. Sie navigieren in der digitalen Aktenansicht zu dem Reiter "Verlauf".

2c. Sie filtern den Verlauf nach "Fristen" und sehen dann die abgelaufene
Frist und ggf. noch andere Fristen im Verfahren.

T & Tobias Wiharm @
3 0S-2026-02-TémbGe
FH Neue Fille
Info Nahere Angaben Notizen Dokumente Emails <* Kl-Zusammenfassung
— chlichter:in
= ‘ 6 Spalte O
Fallkiirzel | Nach Typ filtern [E] Teilweise ausgewahit
a
‘ Nachricht [_] | Frist Statusénderung || Notiz [_] Erstellung [_| Ereignis || 77 Favoriten [_| < j
08-2026-C Frist [] sichtbar fiir Antragsteller:in | [_| Sichtbar fiir Antragsgegner:in 05.02.2026
e )
] ME-20260 Fristname: Frist - Eine Woche
Fristdatum: 12.02.2026
HZ-2026-0

Wie entfernen Sie eine abgelaufene Frist aus dem Reiter
"Abgelaufene Fristen"?

Wenn eine Partei zu einem spateren Zeitpunkt eine Aufgabe erflllt, die Sie mit
einer Frist verknupft haben, dann ist die Frist hinfallig.

In diesem Fall kdnnen Sie die abgelaufene Frist als "erfullt" markieren und
somit aus dem Reiter "Abgelaufene Fristen" entfernen.

Folgen Sie dafur den Schritten 2a-2c. Mit einem Klick auf das orange "Uhr-
Symbol" konnen Sie die Frist als erfullt markieren.



Bestitigung

A Wollen Sie diese Frist wirklich als erfiillt markieren?




Genehmigungen

Der Reiter "Genehmigungen" zeigt alle Falle, die auf eine Genehmigung bzw.
Freigabe warten. So gewinnen Sie schnell eine Ubersicht im Freigabeprozess.

cccccccc Q Globale Suche == Deutsch v & & Tobias Wilharm

Ubersicht  NeueFille 13 Meine neuen Fille & Neue Nachrichten & Abgelaufene Fristen 71 Genehmigungen 1

Anzahl der Fille: 1

Wann wird lhnen ein Fall unter Genehmigungen
angezeigt?

Sie sehen alle Falle, in denen Sie eine Nachricht zur Genehmigung geschickt
haben. Wenn Sie selbst Uber die Rechte verfugen, Genehmigungen zu erteilen,
sehen Sie auch alle Falle, die auf Ihre Genehmigung warten.

Wie beantragen Sie eine Genehmigung?

Sie konnen eine Nachricht zur Genehmigung anlegen, indem Sie diesen
Schritten folgen:

1. Digitale Fallakte 6ffnen.

2. Schnellaktion "Nachricht verfassen" anklicken.
3. Status-Wechsel auswahlen.

4. Status-Wechsel auf "Genehmigung" setzen.



(Q ‘Globale Suche B Deutsch v ar & Tobias Wilharm o

53 MW-2026-05-JohnJo-11

Obersicht
~ info  Nahere Angaben  Verlauf  Notizen  Dokumente  Emails < Ki-Zusammenfassung
= ‘ 19spaltene [] schiitqter:in
| Erstellungsdatum 07.05.2026 15:01 B |
Fallkiirzel T h Nam
| Fallstatus Neuer Antrag F
‘ Unterstatus - ] [ D |
A Branche ‘ Mieten / Wohnen X v ‘
HW-2026-05- DIM
P | Unterbranche | v
= MW-2026-05- ohrt
e | DOE
| - \ B
= John
MW-2026-05-
Bearbeiterin | v DOE
Q MW-2026-05- Schiichter:in ‘ v ‘ g::g
Co-Bearbeitun v
< MW-2026-05- ¢ ‘ ‘ ﬁ:::
| Name Stellvertreterin | v
MW-2026-05- g::g
i Name Antragsteller:in ‘ John Doe John Doe JOHN DOE v ‘ |
John
MW-2026-05-
-3 Vertretung Antragsteller:in ‘ ~ ‘ DOE
MW-2026-05- Antragsgegner:in ‘ ZAP v g:::
Ansprechpartnerin | v
MW-2026-05-
MW-2026-05- g:::
MW-2026-05- éﬂc"é‘
MW-2026-05- b
DSGVO-Bereinigung MU
E—
Anzahl der Fille: 20 « <1

Nachricht verfassen — MW-2026-05-JohnJo-11

‘ Vorlagen : ‘

Kopie: ‘
Fehlende Unterlagen
Blindkopie: ‘
Information: Einladung zur
Stellungnahme Betreff: ‘ MW-2026-05-JohnJo-11
Neuer Fall zugeordnet Anhange:
Test 123 iS DOKUMENTE AUSWAHLEN oder L DATEIEN DURCHSUCHEN
Py Nachricht:
Unzustandigkeit B I US 9 HiH:zH IS A Arial s 1pt s L %

Mit freundlichen GriRen,
Tobias Wilharm

Status dndern ¥

Nachricht - Status andern

Status Entwurf 4 v
Entwurf

Anmerkung
Genehmigung




Wie konnen Sie eine Genehmigung prufen?

Folgen Sie diesen Schritten, um eine Genehmigung zu prufen:

1. Klicken Sie auf das grune Pfeil-Symbol, um die E-Mail-Ansicht zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf das blaue Fragezeichen, um die zu genehmigende Nachricht
zu offnen.

3. E-Mail lesen und ggf. korrigieren.

4. Freigabe erteilen bzw. ablehnen und ggf. Grund angeben.

T (Q clobale suche ) | = peutsen v | & ZTobaswiham O
. (M (= TR-2026-04-TémbGe B X
Info Nahere Angaben  Verlauf Notizen  Dokumente Em;nso <. Ki-Zusamment fassun g
w | 21pattenz [7] schiichter:in
° Fallkirzel 1+ ‘ = ‘ ustl
o —
8 Nicht gesendet 2 Von: > 1
\ v Qe 0 o | |
R 4
TR-2026-04-T © ntrag
. o
Lo - | [ Siehtoar fir | [ sichtar fur in | 2 Gelesen .
= FK-2026-03-B w o 9 & Nicht gesendet Von: intrag
1 Betreff: TR-2026-04-TombGe An:
< Gelesen
. 68 28.04.2026 20:08 Von: geza tomboly@ciit-software.com
] e o
I Betreff: Re: T An: demos. @
o * ®
[(buchy fiktiv.pdf
[] sichtbar fiir | [] sichtbar fiir in | [] Gelesen
8 28.04.2026 19:45 Von: demoS.ombudesk@ciit-software.eu
v Q
1 Betreff: TR-2026-04-TombGe Antragsformular  An: geza.tomboly@ciit.eu
« U
-
Sichtbar fur | [] sichtbar fiir in | Gelesen
0000000
[E—

‘Anzahl der Falle: 3 1



Nachricht verfassen - TR-2026-04-TombGe

Vorlagen E i ispiel.de
Kopie:
Fehlende Unterlagen
Blindkopie:
Information: Einladung zur
Stellungnahme Betreff: TR-2026-04-T6mbGe
Neuer Fall zugeordnet Anhange:
Test123
Nachricht:

Unzustandigkeit B I US % H H:H:s

i DOKUMENTE AUSWAHLEN oder L DATEIEN DURCHSUCHEN

A K = Arial 11pt ] I @

E-Mail-Text, der genehmigt werden soll.

Mit freundlichen Grifen,
Tobias Wilharm

3

Genehmigen / Ablehnen

4

Nachricht - Status andern X

Status | Abgelehnt

5

4|

Anmerkung

Rollenbasierte Ansicht

In der Regel sehen Vorgesetzte in dieser Liste alle anstehenden Freigaben ihres
Teams, wahrend Sachbearbeiter:innen hier sehen, welche eigenen Entwurfe
noch nicht genehmigt wurden und deren Status nachvollziehen kdnnen.



Fallubersicht

Die Fallubersicht ist die zentrale Sammlung aller vorhandenen

Schlichtungsantrage in Ihrem System. Sie bietet sowohl eine globale Ubersicht

als auch detaillierte Filtermoglichkeiten.

20 Spalten ausgewshit

[={ Falliibersicht RIY

KT-2026-03-WilhTo-2

KT-2026-03-WilhTo
B

FK-2026-03-BlueLi
=

HA-2026-03-Mich
5 ———
B ww202s-035unsa
& PU-2026-03-SchaMi

MW-2026-03-HiggHo

VE-2026-03-Gumpha

DL-2026-03-HiggHo

C$-2026-03-BeekGe

1cba70ca-7ef2-4035-
9b80-b36bb141578b

DL-2026-03-Blueli

HZ-2026-03-AntrAn

HW-2026-03-TrauMa

Anzahl der Fille: 63

Q Globale Suche

19.03.2026

19.03.2026

19.03.2026

19.03.2026

19.03.2026

18.03.2026

17.03.2026

17.03.2026

17.03.2026

17.03.2026

09.03.2026

09.03.2026

02.03.2026

02.03.2026

02.03.2026

18.03.2026

02.03.2026

02.03.2026

0Tag(e)

0Tag(e)

0Tag(e)

0Tag(e)

0Tag(e)

1 Tagle)

2Tagle)

2Tagle)

2Tagle)

2Tagle)

10 Tag(e)

9 Tag(e)

0Tag(e)

0Tag(e)

17 Tag(e)

Tobias Wilharm

Benjamin Rowley

Tobias Wilharm
Tobias Wilharm
Tobias Wilharm

Geza Tombsly

Tobias Wilharm

Tobias Wilharm

Benjamin Rowley

Markus Gumpoltsberger

Benjamin Rowley

Tobias Wilharm

Tobias Wilharm

Markus Gumpoltsberger

Markus Gumpoltsberger

Markus Gumpoltsberger

Fremdwahrungskredit

Handel

Online Shopping

Mieten / Wohnen

Pilege

Mieten  Wohnen

Dienstleistung

Kiindigung Abo f
Mitgliedschaft

Kiindigung Abo f

Mitgliedschaft

Dienstleistung

Heizkostenabrechnung

Handwerk

oder  Co-Bearbeiter:in

B Deutsch

Fallstatus 1
Neuer Antrag
Neuer Antrag
Neuer Antrag
Unzusténdigk
n
Stellungnah
n
Stellungnah
Neuer Antrag
WWWWWW
Stellungnah
Neuer Antrag
Neuer Antrag
Approval
Abgeschi;
Abgeschi;
Abgeschi;
Neuer Antrag

oder  Schiichter:in

Unterstatus 1|

& Tobias Wilharm

Fall manuell erstellen

Name An

Tobias Wi

Tobias Wi

Lila BLUE

Tobias Wi

DI Michae

Sara SUN

DI Michae

Georg BE

Georg BE

Georg BE

Anton AN

Magdalen

Wie konnen Sie die angezeigten Informationen in der

Fallubersicht bearbeiten?

Diese Ansicht verwendet die Standard-Tabellenstruktur von OmbuDesk und

bietet folgende Anpassungsmaoglichkeiten:

Globale Tabellenfunktionen

« Spaltenkonfiguration: Uber die Schaltfliche oben links kénnen Sie

festlegen, welche Informationen in der Ergebnisliste angezeigt werden

sollen (z. B. Aktenzahl, Status, Antragsteller:in, Branche).

100000000 00G000

e Sortierung: Durch Klick auf die Spaltentberschriften konnen Sie die Liste

sortieren (z. B. nach dem neuesten Erstellungsdatum).

Filtern und Finden

[}

Um die Liste gezielt einzuschranken, konnen Sie folgende Optionen verwenden:



1. Volltextsuche: In Textfeldern wie "Aktenzahl" oder "Antragsteller:in"
konnen Sie nach Namen oder Nummern suchen. Die Suche erfolgt bereits
wahrend der Eingabe.

2. Datumsfilter: Bei Datumsfeldern (z. B. "Erstellt am") 6ffnet sich ein
Kalender-Dialog, mit dem Sie Zeitraume eingrenzen konnen.

3. Dropdown-Filter: Bei Feldern wie "Status" oder "Branche" konnen Sie aus
einer Liste vordefinierter Werte wahlen.

4. Rollen-Filter: Oberhalb der Tabelle finden Sie Checkboxen (z. B.
“Schlichter:in, Sachbearbeiter:in"), um nur Falle anzuzeigen, an denen Sie
personlich beteiligt sind.

Wie konnen Sie einen Fall manuell anlegen?

Falls ein Schlichtungsantrag nicht Uber das Online-Formular, sondern
beispielsweise per Post oder Telefon eingeht, konnen Sie diesen manuell
erfassen:

1. Klicken Sie in der Suchubersicht auf die Schaltflache Fall manuell
erstellen.

2. Es offnet sich ein Dialog, in dem Sie die Basisdaten (Branche,
Eingangsdatum, Bearbeiter:in) erfassen konnen.

3. Wenn die Partei noch unbekannt ist, kdnnen Sie hier neue
Antragsteller:innen und -gegner:innen uber das Plus-Symbol
erstellen.

4. Nach dem Speichern wird eine neue Aktenzahl vergeben und die digitale
Fallakte 6ffnet sich zur weiteren Bearbeitung.



ombupesic (Q Globale suche ) | = peutsen v | 2 & TobiasWiharm

‘Z1Spshenausgew‘ahh v [} iterin oder || C iter:in oder [ | Schli i Fall manuell erstellen
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HW-2026-05-SchaMi 11.06.2026 1Tag(e) Handwerk Neuer Antrag

BA-2026-05-TombGe 11.05.2026 1Tag(e) Geza Témboly Bank Neuer Antrag

MW-2026-05-GeltiGe- 07.05.2026 5Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner w:;:g n/ CourtServices  Neuer Antrag

MW-2026-05-GeldGe- Mieten /

07.05.2026 5Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Wonmen CourtServices  Neuer Antrag

Mieten /

:";V“'"ZOZG‘OE -GeloGe- 07.05.2026 5 Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Wepen Court Services Neuer Antrag

MW-2026-05-GeloGe- 07.05.2026 5 Tagle) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Mieten! CourtServices  Neuer Antrag
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MW-2026-05-GeliGe- Mieten /

07.05.2026 5Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Wonmem CourtServices ~ Neuer Antrag .

Mieten /
Wohnen

&

MW-2026-05-Gel6Ge-131  07.05.2026 5 Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Court Services Neuer Antrag

MW-2026-05-GeldGe- 07.05.2026 5 Tagle) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Vieten! CourtServices  Neuer Antrag

Misten /

07.05.2026 5Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner
Wohnen

:.gv:—zoze-os-celuse- Court Services Neuer Antrag

Mieten /

MW-2026-05-GeloGe-
128 Wohnen

07.05.2026 5Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Court Services  Neuer Antrag

MW-2026-05-GeldGe- Mieten /

o 07.05.2026 5 Tagle) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner eapen! CourtServices  Neuer Antrag
:‘%"2026‘05 -GelGe- 07.05.2026 5 Tag(e) Gina Kastner Gina Kastner Gina Kastner Mieten / Court Services Neuer Antrag
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Mieten |

Anzahl der Fille: 233 12 3 4 5 > »

Akte manuell erstellen

Branche*® 2 v

Unterbranche | v
Bearbeiter:in \ v
Schlichter:in | v |
Co-Bearbeitung | v |

o)
(o)
Name Antragsteller:in® ‘ T

Detail zur Antragsteller:in

Antragsgegner:in
Daten Dateien Akten

Akad. Titel Notiz

Vorname*

Nachname®

Unternehmensname

E-Mail* [

Telefonnummer

Land ~

Postleitzahl

Stadt
Fiir diese:n Antragsteller:in sind noch keine Notizen
Bundesland vorhanden

StraBe und Hausnummer °




Die digitale Fallakte

Die digitale Fallakte ist das Herzstuck von OmbuDesk. Hier werden alle
Informationen, Dokumente und Kommunikationsvorgange zu einem
Schlichtungsverfahren zentral zusammengefuhrt.
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Q
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L] Vertretung Antragstelerin ( <)
Antragsgegner:in | Fiktive:r Antragsgegner:in v
Ansprechpartner:in [ v

o srors R 0000080

Wie ist die digitale Fallakte aufgebaut?

Sobald Sie einen Fall 6ffnen, erscheint ein Fenster, das in mehrere Bereiche
unterteilt ist:

1. Die Navigation mit Reitern

Sie konnen per Klick zwischen den verschiedenen Ansichten oder Reitern in der
digitalen Fallakte wechseln (Info, Nahere Angaben, Verlauf etc.).

2. Der Status-Verlauf

Hier sehen Sie alle Statusanderungen als Kartchen, die ein Fall durchlaufen hat.
Die Abfolge ist chronologisch.

3. Schnellaktionen



Am rechten, unteren Rand der digitalen Fallakte finden Sie verschiedene
Schaltflachen, mit denen Sie die verschiedenen Schnellaktionen nutzen konnen.

Wie funktioniert die Navigation mit Reitern?

= 1T-2026-02-RalfRa

Info Mihere Angaben Verlauf MNotizen Dokumente Emails

« Info: Ubersichtliche Verwaltung der Basisdaten eines Falls. AuBerdem
konnen Sie hier Kolleg:innen unter "Sachbearbeiter:in", "Co-Bearbeiter:in"
und "Schlichter:in" manuell einem Fall zuweisen.

e Details: Hier finden Sie zusatzliche Felder wie die Bearbeitungsdauer in
einem Fall und alle Felder, die Sie selbst in der Administration hinzufugen
unter "Benutzerdefinierte Felder"

e Verlauf: Chronologische Auflistung aller Statusanderungen, Nachrichten,
Fristen, Genehmigungen und Co. So konnen Sie im Verlauf die gesamte
Bearbeitung nachvollziehen.

¢ Notizen: Hier finden Sie alle internen Notizen, Hinweise und Kommentare,
die Anwender:innen zu einem Fall vermerkt haben.

e Dokumente: Zentraler Sammelpunkt aller Dokumente, die entweder Sie
oder Antragssteller:innen oder -gegner:innen in einem Fall hinzugeflgt
haben.

e E-Mails: Die gesamte Kommunikation eines Falls wird zentral unter
"Emails" gebundelt.

e Kl-Zusammenfassung: Hier konnen Sie sich jederzeit schnell einen
Uberblick Uber einen Fall verschaffen, indem Sie die Kurzzusammenfassung
der Kl lesen.

Welche Informationen enthalt der Status-Verlauf?

In jeder digitalen Fallakte finden Sie links einen Verlauf der Statusanderungen
fur diesen Fall.



Folgende Informationen werden so fur Sie dargestellt:

« Die Status-Bezeichnung der Anderung bspw.: "Neu", "Vermittlung" oder
"Abgeschlossen”.

e Der Zeitstempel zeigt das Datum fur jede Statusanderung.

« Der/Die Bearbeiter:in halt fest, wer die Anderung vorgenommen hat.

Welche Schnellaktionen konnen Sie nutzen?

0000000

Unabhangig davon, welchen Reiter Sie gerade angewahlt haben, stehen Ihnen
im unteren Bereich folgende Schnellaktionen zur Verfugung:



* Frist setzen: Setzen Sie eine Frist auf einen beliebigen Zeitpunkt, die Sie
benennen konnen.

* Notiz erstellen: Erstellen Sie eine interne Notiz zu dem jeweiligen Fall.

e Dokument hochladen: Laden Sie unkompliziert Dokumente zu einem Fall
hoch.

e E-Mail verfassen: Verfassen Sie eine Nachricht an eine Ihrer Parteien.

e Status andern: Wechseln Sie den Status eines Falls entsprechend der
aktuellen Lage.

« Ahnlichkeitssuche: Finden Sie inhaltlich dhnliche Falle in der Datenbank.

« Speichern: Sichern Sie alle vorgenommenen Anderungen an einem Fall.

Wie funktioniert die DSGVO-Bereinigung und die Online-
Formularansicht?

Aullerdem finden Sie unten links in der zentralen Aktenansicht zwei weitere
Schaltflachen:

DSGVO-Bereinigung  [Rellllgl=Ra+Tia VI Ta

DSGVO-Bereinigung

Wenn Sie die Schaltflache "DSGVO-Bereinigung" anklicken, dann 6ffnet sich
ein Dialog, in dem Sie gefragt werden, ob Sie alle personenbezogenen Daten
aus der Akte entfernen mochten.

Bestitigung DSGVO Bereinigung X

Die DSGVO-Bereinigung des Falls ist unwiderruflich.
Alle Dokumente, Nachrichten usw. werden nach dieser Aktion unlesbar.
Sind Sie sicher, dass Sie dies tun méchten?

~ Akte bereinigen

Wenn Sie den Vorgang mit "Akte bereinigen" bestatigen, dann werden alle
Felder in der Akte geldscht, in denen personenbezogene Daten vermutet
werden.

Das schliel3t, unter anderem, E-Mail-Adressen, -betreffe, Stammdaten,
Dokumentenbezeichnungen und -inhalte als auch Notizen mit ein.



Achtung: Dieser Vorgang ist unwiderruflich und l6scht auch alle Daten aus
Ihrem verknupften E-Mail-Programm.
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Ubrig bleibt nur ein Grundgeriist der Akte, um die statistische Auswertung lhrer
Schlichtungsantrage weiterhin zu ermoglichen.

Das bedeutet, dass besonders die Branche und das Datum, aber auch sonstige,
DSGVO-unbedenkliche Felder aus dem Info-Reiter und Nahere Angaben Reiter
nicht geloscht werden.

Online-Formular-Ansicht

Online-Formular ~ @9

Wenn Sie den Schalter fur die Ansicht des Online-Formulars umlegen, dann
offnet OmbuDesk das ursprungliche Formular mit den ausgeflllten
Informationen des/der Antragssteller:in.

Hier kdnnen Sie jederzeit einsehen, wie die Felder im Antragsformular befullt
worden sind:



Wichtige Informationen

Sind Sie Konsument:in (Verbraucher:in) oder Unternehmer:in?
Verbraucher:in/Konsument:in

Ich nehme die Informationen zur Kenntnis
-+ Dieses ist das Ombudesk Beispielformular. Formulare kinnen in Ihre Webseite [ lhr Webportal eingebunden werden.

-+ Das Formular wird immer an die Anforderungen der Schlichtungssielle angepasst.

-+ In der Regel erscheinen hier wichtige Hinweise zu den Voraussetzunagen, die fur eine erfolgreiche Einreichung gegeben sein
rmussen.

leh nehme die Informationen zur Kenntnis.
Ja

lhr Problem

Welchen Bereich betrifft lhr Problem?
Sonstiges

Wie sind Sie auf uns aufmerksam geworden?
Sonstiges

Sie miissen sich bei der Antragsgegnerin/beim Antragsgeaner bereits direkt beschwert haben. Wann und bei wem
haben Sie sich beschwert?
lch habe eine Email an Bill Gates geschrieben.

Fassen Sie lhr Problem bitte moglichst vollstindig und chronologisch zusammen
MS Cutlook konnte gestern keine Emails mehr verwenden. Ich habe das besinsprucht und wurde aber vertrdstet, ich will flr
den Tag gestern mein Geld zurlck.

Kunden-/Rechnungs-/Polizzen-/Vertragsnummer
asdasd

Welche Losung wiinschen Sie sich fiir lhr Problem? Bitte seien Sie so konkret wie méglich.
Sie haben gesagt, das kommt schon mal vor.

Anzahl der Dokumente
1

Ihre Daten (Antragsteller:in)

Bringen Sie den Antrag fur sich selbst oder als Vertreter:in einer anderen Person ein?
Fiir mich selbst



Info & Nahere Angaben

Sie finden in der zentralen Aktenansicht an erster und zweiter Stelle die Reiter
Info und Nahere Angaben. Hier kdnnen Sie sowohl die Stammdaten
verwalten als auch selbstdefinierte Felder nutzen.

3 VE-2026-05-WilhTo

Verlauf  Notizen  Dokumente  E-Mails < KI-Zusammenfassung
Ersteliungsdatum 06.05.2026 07:36 B
Fallstatus Neuer Antrag
Unterstatus -
Branche ‘ivers\':herungen X ~ ‘
Unterbranche ‘ v ‘
|
Bearbeiter:in ‘ v ‘
Schlichterin \ v |
Co-Bearbeitung ‘ ~ ‘
Sachverstandige:r \ v ‘
Name Antragsteller:in ‘ Tobias WILHARM v ‘
Vertretung Antragstellersin ‘ ~ ‘
Antragsgegner:in ‘ Kleine Versicherung v
Ansprechpartner:in ‘ ~ ‘
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Welche Daten finden Sie im Info-Reiter?

Der Info-Reiter bundelt die folgenden Informationen Uber einen
Schlichtungsantrag in OmbuDesk:

¢ Grunddaten:

o Erstellungsdatum
o Fallstatus / Unterstatus
o Branche / Unterbranche
o Tags

e Stammdaten:

o Name des/der Antragsstellers:in
o Vertreter:in der/des Antragsstellers:in



o Name des/der Antragsgegners:in
o Ansprechpartner:in bei dem/der Antragsgegner:in
e Zustandigkeiten

o Sachbearbeiter:in
o Co-Bearbeiter:in
o Schlichter:in

Zweck der Ansicht

Die Grunddaten bieten Ihnen einen Uberblick Giber den Schlichtungsantrag,
wobei Sie bspw. die Branche jederzeit selbst korrigieren kdnnen, wenn notig.

Die Stammdaten enthalten alle personenbezogenen Daten zu einem
Schlichtungsantrag in OmbuDesk.

Die Zustandigkeiten zeigen die verantwortlichen Mitarbeiter:innen fir diesen
Fall in Ihrer Schlichtungs- bzw. Ombudsstelle.

Alle Zustandigkeitsfelder sind Drop-Down-Menus, was Ihnen die Moglichkeit
bietet, Falle manuell zuzuweisen bzw. Anderungen an den Zustandigkeiten
vorzunehmen.

Welche Felder finden Sie unter "Nahere Angaben"?

Jedes Feld unter Nahere Angaben kann von Ihnen selbst in den Einstellungen
angepasst werden. Die Bearbeitungsmoglichkeiten werden in dem verlinkten
Einstellungsbereich naher erlautert.

Folgende Beispiele fur Felder unter "Nahere Angaben" geben Ihnen einen ersten
Uberblick Gber lhre Méglichkeiten:

« Berichtsrelevanz: Uber eine Ja/Nein-Auswahl legen Sie fest, ob dieser Fall
in die offiziellen Berichte (z. B. fUr Aufsichtsbehorden) einflieen soll.

e Kurzbeschreibung: Ein Textfeld, indem Sie Informationen uber den
Schlichtungsantrag vermerken kdonnen.

* Teilnahmevereinbarung: Ja/Nein-Auswahl, die dokumentiert, ob die
Parteien der Schlichtung zugestimmt haben.



o Zeitaufwand (Minuten): Automatisierte Zeiterfassung. Die verbrachte

Arbeitszeit in einer Fallakte wird alle 60 Sekunden erfasst.

¢ Referenznummer: Ein Freitextfeld fur Aktenzeichen der

Antragsgegner:innen oder anderer externer Referenzen.

e Spezialverfahren Ein Drop-Down-Menu, dass lhnen die Auswahl

verschiedener Spezialverfahren ermoglicht.

& FW-2026-02-PrapHa

Info Nihere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails
Berichtsrelevanz
Kurzzusammenfassung
Teilnahmevereinbarung

Arbeitsaufwand (Minuten)
Referenznummer

Erhaltener Betrag K
Erhaltener Betrag U
Losungswunsch Fremdwahrung
Rechtliches Problem
Schlichtungsverhandlung
Spezialverfahren

Streitwert

Unzustandigkeit
Verfahrensergebnis
Vorschlag/Einschatzung
Vonwurf/Problem Fremdwahrung

Wetter

DSGVO-Bereinigung [T EUTCTRN

Zweck der Ansicht

=] X

< KI-Zusammenfassung

Ja Nein
‘ 4
J [CR
|7 J
‘ A
| |
| |
[Auswah\en..‘ ~ ]

Anderung der Sicherheiten
Beibehaltung bisheriger Klauseln
Entlassung aus Kredit

Informationen (zu Tilgungstrigern etc.)

Riickabwicklung

Cua o en

| Auswahien... v |
Ja Nein

| Auswahlen.. v

| Auswabien... v

In dem Reiter Nahere Angaben kdnnen Sie frei Felder hinzufligen oder

entfernen, die Sie zur Bearbeitung von Schlichtungsantragen bendtigen bzw.

nicht (mehr) benotigen.

Wie kénnen Sie Anderungen in den Infos bzw. ndheren

Angaben speichern?

Wenn Sie Anderungen vornehmen im Info-Reiter bzw. unter nahere
Angaben, dann werden diese erst nach der Speicherung gultig.

Sie kdnnen lhre Anderungen jederzeit unten rechts speichern, Uiber das

Kassetten-Symbol, dass bei den Schnellaktionen die letzte Position einnimmt.
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Sollten Sie Anderungen vorgenommen haben, ohne diese zu speichern, dann
werden Sie nach dem SchlieSen der digitalen Fallakte gefragt, ob Sie alle

Anderungen speichern mochten.

Nicht gespeicherte Anderungen X

A Méchten Sie die Anderungen an der Akte speichern?



Verlauf & Notizen

Sie finden an dritter und vierter Stelle in Ihrer digitalen Fallakte die Reiter

Verlauf und Notizen.

EIKT-2026-03-WilhTo-3

Info  Nahere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails < KI-Zusammenfassung

Nach Typ filtern Alle abwihlen
| Nachricht | Frist | Statusénderung | Notiz | Erstellung Ereignis ¥¥ Favoriten ||

Frist [_] sichtoar fiir Antragstellersin | || Sichtbar fiir Antragsgegner:in 15.04.2026
Fristname: Frist Inaktivitat
Fristdatum: 14.04.2026

v :}fri;-r\.cht Sichtbar fiir Antragsteller:in | || Sichtbar fiir Antragsgegner:in | Gelesen 31.03.2026
von: demos —— tcom °
An: tobias wilharm@ciit.eu
Betreff: KT-2026-03-WilhTo-3 Antragsformular
Nachricht:
Guten Tag,

Statusinderung 31.03.2026
Kein Status Db Neuer Antrag

Erstellung 31.03.2026
Fall wurde erstellt

=== 0000000
Was wird lhnen im Verlauf angezeigt?

Der Verlauf zeigt Ihnen eine lUuckenlose sowie chronologische
Dokumentation aller Ereignisse, die den geoffneten Fall betreffen.

Folgende Fallereignisse finden Sie im Verlauf:

* Nachrichten werden chronologisch gelistet und konnen eingesehen
werden. Sie konnen die Sichtbarkeit fur die Parteien andern und eine
Nachricht als "Gelesen" markieren.

e Fristen werden im Verlauf mit ihrem Namen und Datum angezeigt und
kénnen von lhnen als erfullt markiert werden.

» Statusanderungen zeigen den vorherigen und neuen Status als auch das
Datum der Anderung.



¢ Notizen erscheinen auch im Verlauf und Sie sehen das Erstellungsdatum,
den/die Ersteller:in und den Inhalt der Notiz.

e Erstellung vermerkt das Datum, an welchem der Fall Ihre
Schlichtungsstelle erreicht hat.

e Favoriten konnen wichtige Nachrichten oder Notizen sein, die Sie uber das
Stern-Symbol als Favorit markiert haben.

Wie konnen Sie den Verlauf filtern?

Uber dem Verlauf finden Sie alle Ereignis-Typen und jeweils rechts daneben
eine Checkbox.

Nach Typ filtern Alle abwihlen

| Machricht | Frist | Statusanderung | Notiz | Erstellung Ereignis 77 Favoriten

Wenn Sie - per Klick - das Hakchen bei einer Box hinzufugen oder entfernen,
dann verschwinden bzw. erscheinen diese Ereignis-Typen im Verlauf.

So kdnnen Sie den Verlauf schnell filtern, um sich einen Uberblick zu
verschaffen.

Keiner der Filteroptionen beeinflusst sich gegenseitig, auSer der Favoriten-
Filter, wenn Sie danach filtern werden Ihnen nur als favorit-markierte
Ereignisse angezeigt.

Wie funktionieren die Notizen?
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w B3 17.04.2026 08:22 & Tobias Wilh... (£ 17.04.2026 08:39
# Notizen sind nur fir i Ihrer i sichtbar!

o
>
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Hier konnen Sie interne Anmerkungen speichern, die nicht fur Ihre externen

Parteien (Antragsteller:innen/Antragsgegner:innen) sichtbar sind.

Notiz erstellen: Sie konnen uber die Schnellaktionen am unteren rechten
Rand eine Notiz erstellen.

Inhalt: Sie konnen das Freitextfeld befullen und vermerken, ob es sich um
eine einfache Notiz oder eine Notiz aufgrund eines Telefonats handelt.

Bearbeiten/Loschen: Sie konnen eigene Notizen nachtraglich anpassen
oder entfernen.

Informationen Jede Notiz zeigt Ihnen Informationen Uber den/die Autor:in,
das Erstellungsdatum und ggf. das Bearbeitungsdatum an.



Dokumente

Der Reiter Dokumente zeigt Ihnen alle Dokumente in der digitalen
Aktenansicht, die zu einem Fall gehoren.

Hier werden also alle Dokumente zusammengefuhrt, die entweder Teil des

Schlichtungsantrags gewesen sind oder von lhnen / einer der anderen Parteien

im Laufe des Verfahrens versendet worden sind.

Zusatzlich konnen Sie die Dokumentenablage nutzen, um Dokumente
hochzuladen und per Sichtbarkeitsschaltflache fur eine oder beide anderen
Parteien freizugeben.
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Anzahl der Fille: 20 1
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Wie ist die Dokumenten-Ansicht aufgebaut?

Alle Dokumente eines Falls werden tabellarisch aufgelistet und zeigen Ihnen
folgende Informationen:



Alle abwahlen
|22 |pm |xm |[am |emd «—Filteroptionen
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S

Beispiel Standarddokument.odt .
E g image.png
(8 KB)

Siehtbar fiir Antragstellerin & Sichtbar fir Antragsteller:in e e
Sichtbar fiir Antragsgegner:in| Sichtbar fir Antragsgegner:in

 Dateiname: Name der Datei (z. B.: "Vertrag.pdf").

 Symbolbild: Zeigt Ihnen auf einen Blick, ob Sie oder Antragssteller:in bzw.
-gegner:in das Dokument hochgeladen haben.

* DateigroBe: GroRe der Datei (z.B.: 7 KB)

e Sichtbarkeit: Verwaltung der Sichtbarkeit von Dokumenten fur
Antragssteller:in bzw. gegner:in GUber Schaltflachen.

e Filter: Sie konnen die Dokumente nach Parteien filtern, die Sie
hochgeladen haben (Antragssteller:in, -gegner:in, Schlichtungsstelle,
Sachverstandige, Unbekannt)

e Aktionen: Sie konnen Dokumente mit dem roten Mulleimer-Symbol
[6schen, mit dem grunen Pfeil-Symbol 6ffnen und mit dem blauen Stift-
Symbol bearbeiten.

Wenn Sie ein Dokument bearbeiten, konnen Sie die Quelle des Dokuments
andern, Stichworte hinzufugen bzw. eine interne Bezeichnung vergeben:

Dokument aktualisieren - Beispiel Standarddokument.odt

Quelle Schlichtungsstelle A
Stichwortfeld
Interne Bezeichnung Standarddokument?

Was bedeuten die Symbol-Bilder?
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@ Standard Document.odt
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® Sichtbar fir Antragsteller:in
i Sichtbar fur Antragsgeaner:in

Sie sehen in OmbuDesk Symbolbilder bzw. Piktogramme, um auf einen Blick

erkennen zu kdnnen, woher bspw. ein Dokument stammt oder wer eine
Nachricht an wen geschrieben hat in der Verlauf- bzw. Email-Ansicht.

Folgende Symbolbilder bzw. Piktogramme werden in OmbuDesk in
verwendet:

Dieses Symbolbild stellt den/die Antragssteller:in dar:

Dieses Symbolbild stellt den/die Antragsgegner:in dar:

E3

Dieses Symbolbild stellt Ihre Schlichtungsstelle dar:

¥



Dieses Symbolbild stellt den/die Sachverstandige:n dar:

Q

Dieses Symbolbild stellt eine unbekannte Quelle dar:



Emails / Nachrichten

In der E-Mail-Ansicht finden Sie die gesamte Kommunikation an einem Ort.

Denn hier bindelt OmbuDesk alle E-Mails bzw. Nachrichten, die Sie,
Antragssteller:innen und -gegner:innen versendet haben.

3 VE-2026-05-WilhTo

o Nahors Angaben  Verlaut  Notizen nokmm

bd g B 08.06.2026 10:00 Von: demo5.ombudesk@ciit-software.eu

QIA Betreff: VE-2026-05-WilhTo Neuer Fall zugeordnet An: tobias.wilharm@ciit. eu
Wichtig: Ihnen wurde ein neuer Fall zugeordnet: VE-2026-05-WilhTo. @

Werter Herr Kollege | Werte Frau Kollegin, bitte machen Sie sich mit den Details des Falls vertraut und ergreifen Sie die notigen Schritte zur Losung

‘ @ des Konflikts.

Wenden Sie sich bei Fragen gerne jederzeit an Ihre Kollegrinnen.

]
L Mit freundlichen GriiBen,
Tobias Wilharm

B tandar t (8 KB)
Sichtbar fir Antragstellerin | || Sichtbar fiir Antragsgegner:in | [ Gelesen °
& £y ® oeosz02607:38 Von: demos.ombudesk@ciit-software.eu
s Betreff: VE-2026-05-WilhTo Antragsformular An: tobiaswilharm@cilt.eu
Guten Tag,
Vielen Dank fiir Ihren Schlichtungsantrag. e

A
O Wir haben Ihren Antrag erhalten und melden uns in Kiirze bei Ihnen.

Den Status Ihres Falles konnen Sie jederzeit im Online-Portal einsehen:

Mit Franndlichan frian

Sichtbar fiir Antragsteller:in | [_| Sichtbar fiir Antragsgegner:in | Gelesen °

. 0000000

Welche Informationen sehen Sie auf einen
Blick im E-Mail-Reiter?

Hn v

Datum Von (E-Mail) An (E-Mail)
W i = 2 8 £ 08.06.2026 10:00 demo5.ombudesk@ciit-software.eu tobias.wilharm@cilt.eu o]
& _
W e = - @ # 06.05.2026 07:36 demos.ombudesk@ciit-software.eu tobias wilharm@eiit.eu @m0

Folgende Informationen finden Sie in jeder Darstellungsform Ihrer E-
Mails/Nachrichten:

Datenfelder:



e Datum/Uhrzeit: Datum und Uhrzeit werden fur jede Nachricht
festgehalten.

 Sender/Empfanger: Sender:in und Empfanger:innen werden per Adresse
anhgezeigt.

Symbol-Anzeigen:

e Favorit: Das Sternsymbol zeigt, ob Sie eine Nachricht als Favorit markiert
haben.

e Kommunikationsrichtung: Die Piktogramme zeigen Ihnen, wer Sender:in
und wer Empfanger:in einer Nachricht gewesen ist.

* Gelesen/Ungelesen: Das Brief-Symbol zeigt, ob Sie eine Nachricht gelesen
(offener Brief) oder noch nicht gelesen haben (geschlossener Brief).

e Gesendet/Entwurf/Genehmigung Das griune Hakchen bedeutet, dass die
E-Mail versendet wurde, der orange Stift, dass es sich um einen Entwurf
handelt und das blaue Fragezeichen, dass ein Entwurf zur Genehmigung
vorliegt.

Verfugbare Aktionen:

* Nachricht loschen/offnen: Jedes Kartchen hat am rechten Rand das rote
Symbol fir "Léschen" und das blaue Symbol fir "Offnen".

Folgende Felder kommen hinzu, wenn Sie die mittlere
AnzeigegrofRe wahlen:

Pd &Iﬁ g # 08.06.2026 10:00 Von: demo5.ombudesk@ciit-software.eu
l Betreff: VE-2026-05-WilhTo Neuer Fall zugeordnet An: tobias.wilharm@ciit.eu
)
« U
-
[ Beispielhaftes Standarddokument (8 KB)
Sichtbar fur Antragsteller:in | Sichtbar fir Antragsgegner:in | [ Gelesen
ﬁ 6Ia E BB 06.05.2026 07:36 Von: demo5.ombudesk@ciit-software.eu
l Betreff: VE-2026-05-WilhTo Antragsformular An: tobias.wilharm@ciit.eu
&
®
-
Sichtbar fur Antragsteller:in | Sichtbar fir Antragsgegner:in | Gelesen

e Betreff: Der Betreff von Nachrichten.
¢ Sichtbarkeit Sie konnen die Sichtbarkeit einer Nachricht fur beide Parteien

per Klick verandern.



¢ Gelesen Sie konnen eine Nachricht als gelesen markieren, indem Sie das
Kastchen anklicken.

e Anhange: Sie sehen angehangte Dateien am linken, unteren Rand jedes
Kartchens.

Wenn Sie die groRte Darstellungsform wahlen, dann
sehen Sie auch folgende Elemente:

H
Pd g # 08.06.2026 10:00 Von: demo5.ombudesk@ciit-software.eu o
5Ia Betreff: VE-2026-05-WilhTe Neuer Fall zugeordnet An: tobias.wilharm@ciit.eu

Wichtig: Innen wurde ein neuer Fall zugeerdnet: VE-2026-05-WilhTo. e

Werter Herr Kollege | Werte Frau Kollegin, bitte machen Sie sich mit den Detalls des Falls vertraut und ergreifen Sie die nétigen Schritte zur Losung

l @ des Konflikts.

Wenden Sie sich bei Fragen gerne jederzeit an lhre Kolleg:innen.

] Mit freundlichen GriiBen,
Tobias Wilharm
[ Beispielhaftes Standarddokument (8 KB)
Sichtbar fur Antragsteller:in | Sichtbar fir Antragsgegner:in | [ Gelesen °
Pd g B 06.05.2026 07:36 Von: demo5.ombudesk@ciit-software.eu
6I¢ Betreff: VE-2026-05-WilhTo Antragsformular An: tobias.wilharm@ciit.eu
Guten Tag,
l Vielen Dank fiir Ihren Schlichtungsantrag. e

Wir haben Ihren Antrag erhalten und melden uns in Kiirze bei Ihnen.

Den Status Ihres Falles kénnen Sie jederzeit im Online-Portal einsehen:

: htips:fdemo5.ombudesk.com/public/mycases

Wit franndlichan friilan

Sichtbar fur Antragsteller:in | Sichtbar fir Antragsgegner:in | [ Gelesen °

e Vorschau: Der Inhalt jeder Nachricht/E-Mail wird Ihnen direkt in der Karte
angezeigt.

e Antworten: Sie konnen mit dem orangen Pfeil am rechten Rand auf
Nachrichten antworten.

e Allen Antworten: Sie kdbnnen mit dem blauen Mehrfachpfeil darunter allen
antworten.

Wie werden Nachrichten dem richtigen Fall zugeordnet?

Jeder Fall enthalt eine eindeutige Fallnummer, die bei der Erstellung
generiert wird.

Diese Fallnummer ist beim Verfassen von Nachrichten an einer Partei immer
korrekt vorbefullt. Wenn Beteiligte Ihnen also antworten, erkennt OmbuDesk an
der versendeten ldentifikationsnummer den richtigen Fall.



Wenn Sie das Portal fur Ihre Antragssteller:innen und -gegner:innen nutzen,
dann ordnet OmbuDesk dartber geschriebene Nachrichten automatisch dem
richtigen Fall zu.

Falls eine Partei Innen manuell eine E-Mail schickt, ohne die Fallnummer
anzugeben, aber die E-Mail-Adresse bereits bekannt ist, dann ordnet OmbuDesk
die Nachricht dem richtigen Fall zu.

Sollte eine Partei eine E-Mail schicken, ohne die Fallnummer anzugeben und die
E-Mail-Adresse hat mehrere offene Falle, finden Sie die Nachricht unter
Unzuordenbare Nachrichten



Kl-Features
Ki-Chatbot und Kl-Features

Sie haben im Nachrichten-Verfassen-Fenster und in der digitalen Fallakte unter
den Schnellaktionen jederzeit Zugriff auf die KI-Features von OmbuDesk.

Nachricht verfassen — TR-2026-04-TombGe 63 KI-Features

KI-Funktionen  Chat-Bot

Vorlagen | Textbldcke | Platzhalter Empfanger: 2
Ablehnung

Blindkopie: [(Bitte um Geduld]]
DSGVO Information

Betreff: TR-2026-04-TémbGe | Neuer Fall zugeordnet
Bitte um Geduld Anhéinge
Fehlende Unteriagen

= DOKUMENTE AUSWAI der L DA cHsUCH
GDPR information Nachrich S S
B IUS 9 HHH E= &= A & =  Adal s Aipt

L %
Wichtig: Ihnen wurde ein neuer Fall zugeordnet: {(Case Number}).

Werter Herr Kollege / Werte Frau Kollegin, bitte machen Sie sich mit den Details des Falls vertraut und ergreifen Sie die
nétigen Schritte zur Lésung des Konflikls.

Wenden Sie sich bei Fragen geme jederzeit an Ihre Kolleg:innen.
[[Bitte um Geduld]]

Mit freundlichen Griien,
Tobias Wilharm

Wenn Sie die KI-Funktionen uber einen Klick 6ffnen, sehen Sie zuerst den
Chatbot von OmbuDesk.

Wie unterstutzt Sie der OmbuDesk-Chatbot?

Der Chatbot ist mit den Details der jeweiligen Akte vertraut und kann lhre
Fragen dazu beantworten. Sie kdonnen den OmbuDesk-Chatbot also als
Sparringpartner nutzen, um bspw. die nachsten Schritte in einem
Schlichtungsantrag zu ermitteln.

Je nachdem, ob Sie Text in der E-Mail markiert haben, bevor Sie die KlI-Features
aufrufen, sehen Sie im Dialog-Fenster entweder den gesamten Text der E-
Mail (nichts markiert) oder nur den markierten Text.

Welche weiteren Kl-Features stehen lhnen zur
Verfugung?



Neben dem Chatbot gibt es drei KI-Features, die Sie vor allem in der
Kommunikation mit Ihren verschiedenen Parteien unterstutzen:



Kl-Features b4

Kl-Funktionen Chat-Bot

Sprache | de

Mit freundlichen GriiBen,
Tobias Wilharm

Ubersetzung Korrektion Vereinfachung

‘0000



1. Ubersetzung

Die Ubersetzungsfunktion erméglicht Ihnen den Text im Fenster in alle Sprachen
Zu Ubersetzen, die Ihr KI-Modell unterstutzt. In der Regel sind das offiziell Uber
70+ Sprachen.

2. Korrektion

Die Korrektionsfunktion korrigiert mit einem Klick alle Fehler in dem
Dialogfenster. Diese Funktion ist nutzlich, wenn Sie Fehler bei langeren Texten
vermeiden mochten.

3. Textvereinfachung

Die Textvereinfachung reduziert die Komplexitat der genutzten Sprache. So
konnen Sie entweder juristische Antworten |hrer Parteien leichter verstehen
oder Ihre eigenen Texte einfacher verstandlich machen.

Kil-Zusammenfassung

Die KI-Zusammenfassung nutzt das Antragsformular, Dokumente, Notizen,
Bearbeitungsschritte und die gesamte Kommunikation, um lhnen eine
pragnante Zusammenfassung zur Verfugung zu stellen.



) PF-2026-04-WilhTo 2 X

Info Nahere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails n 4! Kl-Zusammenfassung

<, KI-Zusammenfassung

Herr Tobias Wilharm reichte eine Beschwerde gegen die Wiener Pflege ein. Die zustandige Betreuungskraft, Frau Chiara Lucia
Seelenheil, erschien ab dem 01.04.2026 ohne Angabe von Griinden nicht mehr zur Pflege seines Vaters. Die Verwaltung der Wiener
Pflege wurde am selben Tag telefonisch informiert, versprach Riickmeldung, reagierte jedoch bis dato nicht. Frau Seelenheil war
mehr als zwei Wochen abwesend, ohne dass eine Vertretung organisiert oder eine Erklarung gegeben wurde.

Herr Wilharm schildert erhebliche Belastungen, da er aufgrund des Ausfalls kurzfristig beruflich pausieren musste, um die Pflege
seines Vaters selbst zu Ubernehmen. Daraus resultierten personlicher Aufwand und finanzielle EinbuBen. Die mangelnde
Kommunikation und fehlende Lésung durch die Wiener Pflege kritisiert er als unprofessionell.

Gefordert werden die umgehende Bereitstellung einer Ersatzpflegekraft, eine schriftliche Stellungnahme zu den Griinden von Frau
Seelenheils Abwesenheit sowie eine finanzielle Entschadigung in Form von Tagesgelds&tzen fiir 1,5 Wochen.

o= EEL A Online-Formular ° e e ° ° e

Die KI-Zusammenfassung ist ein optionales Werkzeug, das eine schnelle
Ubersicht (iber den Inhalt und den aktuellen Stand eines
Schlichtungsverfahrens bietet.

Welches Kl-Modell erstellt lhre Kl-Zusammenfassungen?
Jedes KI-Modell kann an OmbuDesk angebunden werden, um KI-

Zusammenfassungen zu erzeugen. In der Test-Umgebung nutzt OmbuDesk eine
Version von ChatGPT, die innerhalb Europas gehostet wird.

Welche Vorteile bietet lhnen eine Kl-Zusammenfassung?
Wenn Sie jeden Tag an vielen verschiedenen Schlichtungsantragen arbeiten,

dann ist es moglich, dass Sie bei einer neuen Entwicklung in einem Fall nicht
mehr den ganzen Kontext kennen.

Mit der KI-Zusammenfassung kénnen Sie schnell & einfach einen Uberblick tber
den Fortschritt eines Schlichtungsantrags verschaffen.

Das ermadglicht es lhnen ...



... Zeit zu sparen, denn Sie mussen sich nicht erneut den ganzen Fallverlauf
anschauen.

... unbekannte Falle leichter weiterzufiihren, denn Sie sehen sofort den
Bearbeitungsstand einer Kolleg:in in der Zusammenfassung.

... sich auf das Wesentliche zu konzentrieren, denn Sie mussen keine
Energie mit der Durchsicht von Dokumenten, E-Mails und Co. verschwenden.

Was ist das Problem, wenn es noch keine KI-
Zusammenfassung gibt?

Wenn Sie noch keine Kl-Zusammenfassung fur einen Fall sehen, dann ist der Fall
zeitlich noch zu jung fur eine generierte Antwort. In der Regel dauert es eine
halbe Stunde bis zur Zusammenfassung.

Ist die KI-Zusammenfassung immer aktuell?

Ja, die KI-Zusammenfassung wird bei jeder Veranderung aktualisiert. Wenn in
einem Schlichtungsantrag also eine neue Entwicklung passiert (eine neue
Nachricht eingeht, Dokumente hochgeladen werden, etc.), dann wird auch die
KI-Zusammenfassung innerhalb einer halben Stunde aktualisiert.



Schnellaktionen

Die Schnellaktionen von OmbuDesk ermaoglichen Ihnen einen
Schlichtungsantrag effizient zu bearbeiten. Sie finden die Schnellaktionen in der
unteren Leiste der digitalen Fallakte.

3 TR-2026-04-TombGe

Info Néhere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails n Rt Kl-Zusammenfassung

Erstellungsdatum | 28.04.2026 19:45 B
Fallstatus Neuer Antrag
Unterstatus ---

Branche | Reisen X v |

Unterbranche

Tags

Bearbeiter:in

Co-Bearbeitung

Name Stellvertreter:in

|
|
Schlichter:in | ~ |
|
|
|

Name Antragsteller:in Geza TOMBOLY ~ |

Vertretung Antragsteller:in | v |

Antragsgegner:in | Firma Sonnen blick Reisen GmbH v

Ansprechpartner:in | ~ |

DSGVO-Bereinigung Online-Formular _

Welche Schnellaktionen stehen lhnen in der
Aktenansicht zur Verfugung?

0000000

Wenn Sie sich in der digitalen Aktenansicht von OmbuDesk befinden, stehen
Ihnen folgende Schnellaktionen zur Verfugung (von links nach rechts):

Frist setzen: Setzen Sie eine Frist auf ein bestimmtes Datum.

Notiz hinzufugen: Fugen Sie dem Fall eine Notiz hinzu.

Dokument hochladen: Fugen Sie dem Fall ein neues Dokument hinzu.
Nachricht schreiben Versenden Sie eine Nachricht an Ihre Parteien.
Status wechseln: Verandern Sie den Status eines Falls.

o vk WwWwNHE

. KI-Funktionen: Nutzen Sie die KI-Funktionen von OmbuDesk.



7. Ahnlichkeitssuche: Finden Sie dhnliche Falle in lhrem Datensatz.
8. Speichern: Speichern Sie alle Anderungen an einem Fall.

Wie steigern Sie mit den Schnellaktionen lhre
Effizienz in der Fallbearbeitung?

Die einzelnen Schnellaktionen sind entweder verknupft zu anderen
Funktionalitaten oder erleichtern Ihnen die Arbeit als eigenstandige Funktion.

In Folge finden Sie die genau Funktionsbeschreibung jeder Schnellaktion:

Frist setzen

Wenn Sie eine neue Frist setzen, konnen Sie einen Namen vergeben und das
Falligkeitsdatum auswahlen.

Frist setzen - TR-2026-04-TombGe

Beschreibung (mind. 3, max. 255 Zeichen]"[ |

< Mai 2026 b Juni 2026

So Mo Di Mi Do Fr Sa S0 Mo Di Mi Do Fr Sa

31 1 2 3 4 b &

7 ] 9 MM N 12 13

mo12 13 14 15 18 4 15 16 17 18 19 20
w18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
24 @ 26 27 28 29 30 28 29 30 1 2 3 4

31 1 2 3 4 b 3]



Die so gesetzte Frist erscheint dann im Verlauf lhrer Akte, in dem Reiter Fristen
und falls die Frist ablauft auch in dem Reiter Abgelaufene Fristen im Dashboard.

Diese Verknupfung zu anderen Datenseiten in OmbuDesk ermaoglicht Ihnen
jederzeit den Uberblick zu behalten liber all lhre Fristen.

Notiz hinzufugen

Wenn Sie eine neue Notiz zu einem Fall hinzufUgen moéchten, 6ffnet sich ein
Freitextfeld, in dem Sie Informationen eintragen kdonnen. Alle Notizen sind nur
fur Mitarbeiter:innen lhrer Schlichtungsstelle sichtbar.

Neue Notiz - TR-2026-04-TombGe

Schlichtungsstelle sichtbar zu hinterlegen.

Einfach Telefonate

oder L DATEIEN DURCHSUCHEN

Die neue Notiz ist dann auch im Verlauf- bzw. Notiz-Reiter der einzelnen Akte
einsehbar.

So konnen Sie jederzeit Informationen mit Ihren Kolleg:innen nachvollziehbar
teilen, um Wissenssilos zu einzelnen Fallen zu vermeiden.

Dokument hochladen

Wenn Sie ein neues Dokument hochladen mochten, kdonnen Sie diese
Schnellaktion nutzen. Sie konnen Dokumente einfach hineinziehen oder lhre
Dateien nach dem richtigen Dokument durchsuchen.



Dokumente hochladen - VE-2026-05-WilhTo *

a Beispiel Standarddokument.odt X

oder L DATEIEN DURCHSUCHEN

Alle so hochgeladenen Dokumente finden sich sowohl im Dokumenten-Reiter als
auch zur Schnellauswahl beim Nachrichten schreiben.

Nachricht verfassen

Wenn Sie eine Nachricht verfassen, dann konnen Sie alle vordefinierten E-Mail-
Vorlagen bzw. Textbausteine nutzen, deren Bearbeitung in den Einstellungen
naher beschrieben ist.

AuBerdem ahnelt das Dialogfenster fur das Nachrichten-Verfassen gangigen E-
Mail-Programmen, die Sie bereits gewohnt sind:

Nachricht verfassen - TR-2026-04-TombGe

‘Varlagen Textblocke Plauhaller‘ Empfanger:

Kople:

]
X

gun

Blindkopie:

Fehlende Unterlagen ‘

Information: Einladung zur

Stellungnahme Betreff: TR-2026-04-TémbGe

Neuer Fall zugeordnet Anhéange:

Test 123

DOKUMENTE AUSWAHLEN oder 1 DATEIEN DURCHSUCHEN

Unzustandigkeit Nachricht: BIUS 9 MWW = =

A & = Adal : 1ipt ER “I

Mit freundlichen GriiRen,

Tobias Wilharm

Textvorlagen Klassische Ansicht eines E-Mail-Programms

00000

Welche wichtigen Funktionalitaten stehen Ihnen beim
Nachrichten-Verfassen zur Verfugung?



Nachrichten verfassen ist das zentrale Kommunikationswerkzeug in OmbuDesk.
Diese Funktion ist zusatzlich an vielen Stellen mit anderen Funktionalitaten
verknupft.

Neben den E-Mail-Vorlagen, Textbausteinen und Platzhaltern, gibt es eine Reihe
von anderen Funktionen, die Sie bei Ihrer Kommunikation unterstutzen:

1. Automatisierte Vorauswahl der Empfanger:innen und der
Dokumente

Wenn Sie die Empfanger:innen einer Nachricht beflllen mochten, bietet Ihnen
OmbuDesk automatisch hinterlegte E-Mail-Adressen fur den spezifischen Fall
an.

Ahnlich dazu finden Sie unter "Dokumente auswahlen" alle Dokumente, die
bereits diesem Schlichtungsantrag zugeordnet worden sind.



Nachricht verfassen — VE-2026-05-WilhTo

Vorlagen  Teatbldcke | Platzhalter
Suche |
Kategorie ~ |

Fehlends Unterlagen

Information: Emladung 2ur
Stellungnahme

Neuer Fall sugeordnet
Saumnis-Warnung
Test 123

Unzustiindighet

l =
Antragstellerin tobiaswinarmEcitey - /

| —— == =

| ve-2028-05-wirmo

m = B

BIUS " HHH EZ= B AR = Ade 0 gt : L%

Mit freundiichen Griiflen,
“Tobias Wilharm

2. Entwiurfe und Genehmigungen als Status-Wechsel

Sie konnen im Nachrichten-Verfassen-Fenster unten rechts die Aktion "Status-
Wechsel" wahlen.



Nachricht verfassen — TR-2026-04-TombGe

Vorlagen 6 ‘

Kapi: \
Fehlende Unterlagen
Blindkopie: ‘
Information: Einladung zur
Stellungnahme Betreff: | TR-2026-04-TémbGe
Neuer Fall zugeordnet Anhange:
Test 123 iZ DOKUMENTE AUSWAHLEN oder L DATEIEN DURCHSUCHEN
. Nachricht: = .
Unzustandigkeit BIUS % HHH EE == AX = A & 1ipt : K%

Mit freundlichen GriiRen,
Tobias Wilharm

Nachricht - Status @ndern

Status [ Entwurf v ]

Entwurf
Anmerkung

Genehmigung

Wenn Sie eine Nachricht als Entwurf speichern, finden Sie die Nachricht
danach im "E-Mail"-Reiter der Akte.

Wenn Sie eine Nachricht auf Genehmigung setzen, erscheint Sie zur Freigabe
bei den berechtigten Personen unter Genehmigungen und erscheint im "E-Mail"-
Reiter.

Sie konnen mehr Uber Genehmigungen im eigenen Abschnitt zu
Genehmigungen herausfinden.



3 TR-2026-04-T6mbGe & X

Info Nihere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails n <+ Kl-Zusammenfassung

Pe e 9 @ Nicht gesendet Von:

‘ ° Betreff: TR-2026-04-TombGe An:
(] = Hier kann eine Nachricht genehmigt/abgelehnt werden

D Sichtbar fiir Antragsteller:in | D Sichtbar fir Antragsgegner:in | Gelesen

Pe e 9 @ Nicht gesendet Von:
‘ Betreff: TR-2026-04-TombGe An:
2] T Dieses Symbol zeigt, dass die Nachricht ein Entwurf ist
Gelesen
€ 28.04.2026 20:08 Von: geza.tomboly@ciit-software.com
w7 e = g y
Betreff: Re: TR-2026-04-Tombe An: demo5. iit-software.eu

4
B

[ bucht igung_rei: o_fiktiv.pdf

D Sichtbar fiir Antragsteller:in | |:| Sichtbar fir Antragsgegner:in | |:| Gelesen

€ 28.04.2026 19:45 Von: demo5.ombudesk@ciit-software.eu
v O

! o

Betreff: TR-2026-04-TombGe Antragsformular An: geza.tomboly@ciit.eu

0 060 060 60

Sichtbar fir Antragsteller:in | |:\ Sichtbar tir Antragsgegner:in | Gelesen

DSGVO-Bereinigung eI S 2 T¢0 1VIE: T ° e @ @ ° e @

3. E-Mail-Entwurf anzeigen

Wenn Sie Textbausteine bzw. Platzhalter in IThren E-Mails nutzen, werden diese
zur besseren Ubersicht nicht direkt im E-Mail-Editor erganzt.

Sie kdnnen jederzeit sehen, wie eine E-Mail beim Versenden lhre
Empfanger:innen erreicht, indem Sie die Vorschau (Augen-Symbol)
anklicken.

Nachricht:

B I US 9 H HHs EE A = Al : tipt : L%

Wichtig: lhnen wurde ein neuer Fall zugeordnet] {{Case Number}}.

Werter Herr Kollege / Werte Frau Kollegin, bitte machen Sie sich mit den Details des Falls vertraut und ergreifen Sie die nétigen Schritte zur Lésung des Konflikts.

Wenden Sie sich bei Fragen gerne jederzeit an lhre Kolleg:innen.

[[Bitte um Geduld]]

Mit freundlichen GriRen,
Tobias Wilharm

Hier sehen Sie, wie Textbausteine und Platzhalter ergénzt werden

° e' Vorschau anzeigen



4. KI-Funktionen

Sie haben im Nachrichten-Verfassen-Fenster jederzeit Zugriff auf die Kl-Features
von OmbuDesk.

Sie kdnnen entweder sich entweder mit dem Chatbot Uuber Details des Falls
austauschen oder Texte ubersetzen, korrigieren bzw. vereinfachen.

Wenn Sie mehr Uber die Kl-Features erfahren mochten, dann drucken Sie hier
auf Kl-Features.

Status-Wechsel

Die wichtigste Schnellaktion, um einen Schlichtungsantrag schrittweise entlang
Ihrer Prozesse zu bearbeiten, ist der Status-Wechsel.

Im Einstellungsbereich flr den Fallstatus finden Sie die Erklarung, wie Sie die
verschiedene Status an lhre Bedurfnisse anpassen.

Wenn Sie die Schnellaktion auswahlen, 6ffnet sich ein Dialogfenster, dass eine
Auswabhlliste aller verfugbaren Status anbietet:

Status @ndern - TR-2026-04-TombGe

Neuer Status { W J

Neuer Substatus [ Q ]

Anmerkung Abwarten Stellungnahme Antragsgegner:in
Abwarten Stellungnahme Antragssteller:in

Neuer Antrag

Verbesserungsvorschlag
Vermittiung

Sie kdnnen jeden Status-Wechsel mit Automatisierungen bezuglich dem E-

Mail-Versand und der Fristsetzung verknupfen.

Sie erhalten dann beim Wechseln eines Status einen Hinweis, welche
verknupften Aktionen OmbuDesk im Hintergrund fur Sie ausfuhrt:



Status @ndern - TR-2026-04-TombGe

Neuer Status [Abwarten Stellungnahme Antragsgegner:in ~ ]
Neuer Substatus | v |
Anmerkung ‘

Der Wechsel des Status fiihrt zu folgenden Systemaktionen:

Benachrichtigungen
+ #1: E-Mail gemiB der Vorlage Information an das Gegnerunternehmen wird an die Antragsgegner:in gesendet.

Es wird keine Frist erstelit.

Ahnlichkeitssuche

Auch die Ahnlichkeitssuche ist als Schnellaktion in jeder digitalen Fallakte
hinterlegt.

Die Ahnlichkeitssuche unterstiitzt Sie dabei, &hnliche Falle zu finden, um bereits
bewahrtes Wissen fur Ihren derzeitigen Schlichtungsantrag nutzbar zu machen.

Nahere Informationen zur Verwendung finden Sie im Handbuch unter "Suche"
oder indem Sie in der ersten Zeile auf das Wort "Ahnlichkeitssuche" klicken.



Antragsteller:innen & -
gegner:innen

Sie finden in der linken Navigationsleiste sowohl das Verzeichnis

"Antragssteller:innen" als auch das Verzeichnis "Antragsgegner:innen".

Beide Verzeichnisse funktionieren gleich, weshalb die Funktions- und

Aktionsbeschreibungen nur beispielhaft am Verzeichnis fur Antragssteller:innen

gezeigt werden.

ombuDesk

Name Tl

=}
Simon SHOPPER

: Antragsteller:innen

Simon SULTAN

Karl-Heinz KETCHUP
-
:::]
Clara WELLINGTON
=
Lo MICHAEL
O\ Sara SUN
< Horatio HICKENS
5 Georg BEEKEEPER
Geloscht(DSGVO) Geloscht(DSGVO)
a GELOSCHT(DSGVO)

Franz WILLHELM

Markus GUMPOLTSBERGER

Q Globale Suche

E-Mail T

simon@shopper.com

simon.shopper@gmail.com

Catch-Up-Karl@Heinz.com

clara.wellington@complainant.com

test@email.com

sara.sun@goodmail.com

benjamin.rowley@ciit.eu

Georg.Beekeeper@UK.com

5399f55f-0fd7-4102-867f-119678d129f9

Franz Willhelm@fiktiv.com

markus.gumpoltsberger@gmail.com

™= Deutsch v

Adresse Tl

D03 Z23 Dublin Example Street 3

D03 Z23 Dublin Example Street 3

A182 D3 Briissel Schénlingergasse 3

DO7 AK22 Dublin Example Street 22

D02 X285 Dublin Example Street 6

1234 Wien StraBe 22

'WC2N 5DU London London Beautiful Road 27

Geldscht(DSGVO) Geldscht(DSGVO) Geltscht(DSGVO)
Geldscht(DSGVO)

1010 Wien Wien Schone StraBe 7

1100 Wien Wien StraBe 4

Welchen Zweck erfiillt die Ubersicht?

a & Tobias Wilharm

Erstellungsdatum TL

31.03.2026 08:33

26.03.2026 16:47

26.03.2026 09:19

20.03.2026 10:13

19.03.2026 10:04

18.03.2026 07:25

17.03.2026 11:52

09.03.2026 16:04

26.02.2026 12:08

24.02.2026 11:53

13.02.2026 10:34

[0}

Aktion

K] R

K]

R R ]

?

cM-M-N-N-N-M-H-N-N-N-N-

Hier sehen Sie alle Antragssteller:innen und ihre personlichen Angaben, die im

Antragsformular erfasst worden sind. Das Verzeichnis erleichtert sowohl das

Durchsuchen Ihrer Antragssteller:innen als auch die Bearbeitung der

zugehorigen Daten.

Wie ist die Antragssteller:innen-Ansicht aufgebaut?

Folgende Informationen uUber lhre Antragssteller:innen werden tabellarisch

angezeigt:

e Name: Vor- und Nachname des/der Antragsteller:in.



e E-Mail: Die hinterlegte E-Mail-Adresse fur den Kontakt.

e Adresse: Wohnortdaten des/der Antragssteller:in.

e Erstellungsdatum: Datum & Zeit des ersten Antrags eines/einer
Antragssteller:in.

Welche Such- und Filterfunktionen konnen Sie im
Verzeichnis nutzen?

Uber jeder Informationsspalte finden Sie Felder, die Sie zur Suche und Filterung
nutzen konnen. Freitextfelder sind Name, E-Mail und Adresse; Das Datum ist
ein Kalender, um den gewlnschten Zeitraum auszuwahlen.

Name T! E-Mail Tl Adresse T! Erstellungsdatum Tl

Welche Aktionen stehen lhnen im Verzeichnis zur
Verfugung?

Name 1! E-Mail Tl Adresse Tl Erstellungsdatum T! Aktion

tobias]| ] 6

Tobias WILHARM tobias.wilharm@ciit.eu 1120 Wien Wien Tivoligasse 12 02.02.2026 09:11

Die folgenden Aktionen konnen Sie im Antragssteller:innen-Verzeichnis am
rechten Rand finden:

* Neue Antragssteller:in hinzufugen: Das grine Plus-Symbol ermdglicht
Ihnen neue Antragssteller:innen manuell anzulegen - bspw. bei
Telefonanfragen - wenn Sie die Aktion anklicken, offnet sich ein Dialog-
Feld:



Detail zur Antragsteller:in X

Daten Dateien Akten

Akad. Titel

Vorname*

Nachname*

Unternehmensname

E-Mail® | |

Telefonnummer | ‘

StraBe und Hausnummer

Land | v ‘
Flr diese:n Antragsteller:in sind noch keine
Postleitzahl | ‘ Notizen vorhanden
Stadt | | o
Bundesland | ‘
| |

« Verknupfte Informationen 6ffnen: Uber das griine Biiroklammer-Symbol
offnen Sie den verknUpften Datensatz zu einem/r Antragssteller:in. Dann
sehen die gleiche Sicht, wie im Bild zuvor, jedoch mit den hinterlegten
Daten.

Wenn Sie bspw. alle verknupften Schlichtungsantrage fur eine:n
Antragssteller:in sehen mochten, dann navigieren Sie einfach zu "Akten":

Detail zur Antragsteller:in b
Daten Dateien

21 Spalten ausgewdhit ™ ‘ DBearbeiter:in oder DCO-Eearbeiter:in oder DSchIichter:in

Fallkiirzel T| Einbringungsdatum Tl Abschlussdatum Tl Verfahrensdauer Schlichter:in T/ Bearbeiter:in T

| | | V) v

PF-2026-04-WilhTo 21.04.2026 1Tag(e)
KT-2026-03-WilhTo-3 31.03.2026 22 Tag(e) Markus Gumpoltsberger
KT-2026-03-WilhTo-2 19.03.2026 34 Tag(e) Michael Schaffler-Gl&8I
KT-2026-03-WilhTo 19.03.2026 34 Tag(e) Tobias Wilharm
HA-2026-03-Mich 19.03.2026 34 Tag(e)
Anzahl der Falle: 10 1



¢ Filter zurucksetzen: Falls Sie eine Filter- und Suchfunktionen aktiviert
haben, konnen Sie alle Filterbedingungen uber das grune Trichter-Symbol
wieder deaktivieren.

Wie konnen Sie Veranderungen an den Datensatzen
vornehmen?

Wenn Sie zur Datenansicht einer/eines Antragssteller:in navigieren, konnen
Sie alle Stammdaten einfach verandern. Die Veranderungen werden fur alle
offenen Schlichtungsantrage, dem die Person zugeordnet ist, GUbernommen.



Fristen

Sie finden unter Fristen ein Verzeichnis aller Fristen in Inrem gesamten

Datensatz.

nnnnnnnn

= Stichtag |7
- & 2704.26

ﬁ @ 2704.26

Q Globale Suche

Beschreibung Tl

# Frist - Eine Woche

earbeiter:in oder

Co-Bearbeiter:in oder

Aktenzahl Tl

# VE-2026-03-GumpMa

# FW-2026-03-RubaBe

# FW-2026-03-RubaBe

== Deutsch Vv ar

Schlichter:in

Welchen Zweck erfullt die Fristen-Ansicht?

| Aktiv

Der Fristen-Reiter in der linken Navigationsleiste ist eine Sammlung aller
Fristen, die es fur Ihre Schlichtungsantrage in Inrem Datensatz gibt.

Die Ansicht unterstiitzt Sie dabei schnell eine Ubersicht (iber alle Fristen in

laufenden Schlichtungsprozessen zu erhalten.

Welche Informationen sehen Sie in der Fristen-Ansicht?

Alle Fristen innerhalb Ihrer Schlichtungsantrage werden tabellarisch aufgelistet

und mit folgenden Informationen angezeigt:

e Stichtag: Der Stichtag zeigt Ihnen das exakte Datum, an welchem eine

Frist ablauft.

e Beschreibung: Die Beschreibung zeigt den Inhalt des Freitextfelds

"Beschreibung", dass Sie bei der Erstellung einer Frist beflllen kdnnen.



e Aktenzahl: Die Aktenzahl zeigt Ihnen das eindeutige Fallkurzel, mit
welchem jeder Schlichtungsantrag versehen ist.

Wie konnen Sie den Status der Fristen einfach
unterscheiden?

Jede Frist ist - je nach Status - unterschiedlich eingefarbt. Folgende Farben sind
moglich:

e Schwarz wird verwendet fur laufende Fristen, die weder erfullt noch
abgelaufen sind.

e Grau wird verwendet fur Fristen, die bereits erfullt worden sind.

* Rot wird verwendet fur Fristen, die abgelaufen sind, um Handlungsbedarf
zu signalisieren.

Stichtag Tl Beschreibung |7 Aktenzahl Tl
@ 28.04.26 ® Uberpriifungsfrist # FK-2026-03-BluelLi
& 17.02.26 ® Test # DL-2026-03-BlueLi

Welche Filterfunktionen stehen lhnen in der Fristen-
Ansicht zur Verfugung?

Bearbeiter:in oder Co-Bearbeiter:in oder Schlichter:in | Aktiv Erfillt =] 2

Sie kdnnen die Fristen-Ansicht mit "Bearbeiter:in", "Co-Bearbeiter:in" und
"Schlichter:in" nach Schlichtungsantragen filtern, in denen Sie eine der Rolle

ubernehmen.

AuBerdem konnen Sie mit "Aktiv" und "Erfullt" jeweils aktive bzw. erflllte
Fristen ein- und ausblenden.

Am rechten Rand haben Sie aullerdem die Moglichkeit zwischen einer Listen-
Ansicht und Kalender-Ansicht zu wechseln.



Unzuordenbare Nachrichten

In diesem Bereich werden alle eingehenden Nachrichten bzw. E-Mails
aufgelistet, die von OmbuDesk nicht automatisch einem Fall zugeordnet werden

ombubesk Q Globale Suche == Deutsch Vv 2 & Tobias Wilharm (U]
7 Spalten ausgewahit Vv
i Von (Name) Tl Von (E-Mail) T, An (E-Mail) TL Betreff 11 Gesendetam T Empfangen am Tl Gelesen Tl
[ ]
-
Markus markus.gumpoltsberger@ demo5.ombude sk@ciit- . .
v Gumpoltsberger gmail.com software.eu sehrlange email 02.04.2026 11:33 X @+ &
o Markus markus.gumpoltsberger@ demo5.ombude sk@ciit- test 456 02.04.2026 11:07 X @® ) o
Gumpoltsberger gmail.com software.eu +
et
:::]
o~ Markus marlfus.gumpoltsberger@ demob5.ombude sk@ciit- test 89 02.04.2026 11:07 X ® ) a
E Gumpoltsberger gmail.com software.eu +
Markus markus.gumpoltsberger@ demob5.ombude sk@ciit- .
v Gumpoltsherger gmail.com software.eu Test123 0204.2026 11:06 x @ @+ @
<

Wie funktioniert die automatische Zuordnung von
OmbuDesk?

Wenn lhre Antragssteller:innen einen neuen Schlichtungsantrag dbermitteln,
dann erhalt dieser Fall eine eindeutige Fallnummer bspw. 123-XY-DE.

Sobald eine neue Nachricht mit einer eindeutigen Fallnummer eingeht, ordnet
OmbuDesk die Nachricht dem entsprechenden Fall zu.

Das gilt sowohl fur Nachrichten Ihrer Antragssteller:innen als auch -
gegner:innen, sowie anderen Parteien wie bspw. Sachverstandigen.

In welchen Fallen funktioniert die automatische
Zuordnung nicht?

Die automatische Zuordnung von Nachrichten ist sehr verlasslich, kann aber in
Ausnahmefallen nicht funktionieren, wenn:

1. Eine Nachricht ohne eindeutige Fallnummer an Sie versendet wird UND
der/die Absender:in an mehr als einem offenen Fall bei Ihnen beteiligt



ist.
2. Eine E-Mail an Ihre Schlichtungs-E-Mail versendet wird, aber der/die
Absender:in noch ganzlich unbekannt.

3. Eine Nachricht mehr als eine eindeutige Fallnummer enthalt und
deshalb die automatische Zuordnung nicht funktioniert.

Wann erscheint eine Nachricht unter "unzuordenbare
Nachricht"?

Eine neue Nachricht wird unter unzuordenbare Nachrichten angezeigt, wenn
eine der drei Szenarien erfullt ist, weshalb eine Nachricht nicht automatisch

zugeordnet werden kann.

Welche Moglichkeiten haben Sie, um eine
unzuordenbare Nachricht zu verarbeiten?

Wenn Sie eine unzuordenbare Nachricht erhalten, konnen Sie entweder:

1. Die Nachricht mit einem bestehenden Fall verknupfen, wenn Sie wissen,
um welchen aktiven Fall es sich handelt.

o Das Symbol hierfur ist das blaue Buroklammer-Symbol.
2. Aus der Nachricht einen neuen Fall erstellen, wenn der/die Absender:in
noch unbekannt ist.

o Das Symbol hierfur ist das blaue Buroklammer-Symbol mit dem Plus-

Symbol.
3. Die Nachricht loschen, wenn darin keine relevanten Informationen fur lhre

Schlichtungsstelle enthalten sind.

o Das Symbol hierflr ist der rote Mulleimer.

Welche Informationen werden lhnen in dieser Ansicht
angezeigt?



7 Spalten ausgewahlt

Von (Name) Tl Von (E-Mail) TL An (E-Mail) T| Betreff 1L Gesendet am Tl Empfangen am TL Gelesen Tl
Markus markus.gumpoltsberger@ demo5.ombudesk®@ciit- . .

v Gumpoltsberger gmail.com software.eu sehr lange email 02.04.2026 11:33 X

o Markus marlfus.gumpoltsberger@ demo5.ombudesk@ciit- test 456 02.04.2026 11:07 %
Gumpoltsberger gmail.com software.eu

o Markus marlfus.gumpoltsberger@ demo5.ombudesk@ciit- test 89 02.04.2026 11:07 x
Gumpoltsberger gmail.com software.eu
Markus markus.gumpoltsberger@ demob.ombudesk@ciit- N

v Gumpoltsberger gmail.com software.eu Test123 02.04.2026 1106 x

Sie sehen in der unzuordenbaren Nachrichten Ansicht immer alle relevanten

Informationen uUber eine Nachricht bzw. E-Mail:

* Name: Der Name des/der Absender:in

e Absender:in/Empfanger:in: Der Name des/der Absender:in /

Empfanger:in
e Betreff: Der Betreff der E-Mail.
e Empfangen am / Gesendet am: Zeitpunkt des E-Mail-Eingangs bzw. des

E-Mail-Empfangs.

e *Gelesen: Anzeige, ob die Nachricht bereits gelesen worden ist.

Welche Filter- bzw. Suchfunktionen stehen lhnen in

dieser Ansicht zur Verfugung?

7 Spalten ausgewahlt

Von (Name) TL

o Markus
Gumpoltsberger
o Markus
Gumpoltsberger
“ Markus
Gumpoltsberger
o Markus

Gumpoltsberger

Von (E-Mail) Tl

An (E-Mail) Tl

Betreff Tl Gesendet am 11

Empfangen am 1.

markus.gumpoltsberger@
gmail.com

markus.gumpoltsberger@
gmail.com

markus.gumpoltsberger@
gmail.com

markus.gumpoltsberger@
gmail.com

demo5.ombudesk@ciit-

software.eu

demob.ombudesk@ciit-

software.eu

demo5.ombudesk@ciit-

software.eu

demo5.ombudesk@ciit-

software.eu

sehr lange email

test 456

test 89

Test123

02.04.2026 11:33

02.04.2026 11:07

02.04.2026 11:07

02.04.2026 11:06

Gelesen 1l

Sie kdnnen einerseits per Freitextsuche die Absender:innen/Empfanger:innen
und den Betreff filtern bzw. durchsuchen.

Andererseits konnen Sie per Datumsfilter das Sende- bzw. Empfangsdatum als
Filter- bzw. Suchfeld nutzen.

AuBerdem konnen Sie die angezeigten Datenfelder nach Belieben verandern.

HierfUr kdnnen Sie die angezeigten Spalten auswahlen bzw. deselektieren:



N

\’

Von (Name)
Von (E-Mail)
An (E-Mail)
Betreff

Gesendet am

<

Mail) TL

umpoltsberger@
om

s/gumpoltsberger@
:om

Gumpoltsberger

Markus
Gumpoltsberger

Trarkus.gur ger@
gmail.com

markus.gumpoltsberger@
gmail.com

An (E-Mail) 1!

Betreff TL

Gesendet am Tl

Empfangen am T

demob.ombudesk@ciit-
software.eu

demo5.ombudesk@ciit-
software.eu

demoS.ombudesk@ciit-
software.eu

demob.ombudesk@ciit-
software.eu

sehr lange email

test 456

test 89

Test123

02.04.2026 11:33

02.04.2026 11:07

02.04.2026 11:07

02.04.2026 11:06

Gelesen Tl

x

Boo
Doo
D@o
Beo



Suche

Sie haben drei Moglichkeiten, um in OmbuDesk zu suchen:

1. Die globale Suche (rot umrandet am Kopf der Anwendung)

2. Die Filtersuche (die rot umrandete Lupe in der linken Navigation)

3. Die Ahnlichkeitssuche (das rot umrandete offene Dreieck in der linken
Navigation)

ombuDesk | Q Globale Suche ‘ == Deutsch a & Tobias Wilharm (]

21Spalten ausgewahit v Bearbeiter:in oder Co-Bearbeiter:in oder Schlichter:in Fall manuell erstellen

Fallkiirzel 1! Einbringungsdatum T Abschlussdatum T! Verfahrensdauer  Schlichter:in 1! Bearbeiter:in Tl Co-Bearbeitung T! Bran«

PF-2026-04-WilhTo 21.04.2026 6 Tag(e) Pfleg
0S-2026-04-TombGe-2 20.04.2026 7 Tag(e) Geza Tomboly Onlin
0S-2026-04-TombGe 20.04.2026 7 Tag(e) Onlin

KT-2026-04-GumpMa-2 20.04.2026 7 Tag(e) Markus Gumpoltsberger Geza Tomboly Kredi

RE-2026-04-TombGe 20.04.2026 7 Tag(e) Markus Gumpoltsberger Geza Tomboly Reise
ST-2026-04-SchaMi 01.04.2026 26 Tag(e) Markus Gumpoltsberger Markus Gumpoltsberger Geza Tomboly Softw

KT-2026-03-WilhTo-3 31.03.2026 27 Tag(e) Markus Gumpoltsberger Kredi

-}
[ ]
-
e
:::]
1]
@ KT-2026-04-GumpMa 20.04.2026 7 Tag(e) Kredi

3b2b39d1-0ffa-4646-

R

9f15-31451113b96¢ 31032026 27 Tag(e) Markus Gumpoltsberger Berlir
6bce2033-363b-4713-

asga.omacggfwm 31.03.2026 31.03.2026 0 Tag(e) Markus Gumpoltsberger Hand
Anzahl der Fille: 79 1 2 3 4 > »

Globale Suche

Die globale Suche ist ein machtiges Werkzeug, um per Freitextsuche alle Daten
in OmbuDesk zu durchsuchen.

Welche Inhalte werden von der globalen Suche
durchsucht?

Die globale Suche funktioniert fur die folgenden Informationen in Ihrem
gesamten Datensatz:

* Nachrichten: Betreff und Inhalt werden durchsucht.
« Dokumente: Dokumentbezeichnungen und der gesamte Inhalt werden
durchsucht.



¢ Notizen: Bezeichnungen und Inhalte aller Notizen werden durchsucht.
e Fristen: Namen der Fristen werden durchsucht.
* Tags: Vergebene Tags werden durchsucht.

Wie funktioniert die globale Suche?

Die globale Suche ist eine integrierte Suchmaschine.

In der Nutzung verhalt sich die globale Suche ahnlich wie gangige
Suchmaschinen, die Sie gewohnt sind, bspw. Google.

Sie kdnnen mit den folgenden Suchbefehlen Ihre Suche verfeinern:

Leitfaden zur Globalen Suche

Die Globale Suche durchsucht — neben klassischen Dokumenten — auch
Fristen, Notizen, Fallbeschreibungen und Nachrichten.

¢« Wort - zeigt alle Treffer, die den Begriff ,Wort" enthalten

""genauer Ausdruck" - sucht exakt nach der angegebenen
Wortgruppe

Wortl AND Wort2 - beide Begriffe mussen im Ergebnis
vorkommen

Wortl OR Wort2 — mindestens einer der Begriffe reicht aus

Wort* — Platzhalter fir beliebige Endungen (z. B. ,Wort*" findet
Worte”, \Worter” ...)

Wort~ — unscharfe Suche: findet auch ahnlich geschriebene Warter
(z. B. ,Wort~" liefert ,Wurt”, Wortt" ...)

Die Suche unterscheidet nicht zwischen Gro3- und Kleinschreibung.
Sonderzeichen kénnen mit \ maskiert werden.

Wie werden lhre Suchergebnisse aufbereitet?



OmbubDesk (Q test ) | == Deutsch v
N/

& Tobias Wilharm

Suchergebnis
= & Dokument B Nachricht B Nachricht
Dokument: Test Test Test.pdf Betreff: Test Betreff: test 89
3 Dokumentauszug: Test Test Test Von (E-Mail): testbest809@gmail.com Von (E-Mail): markus.gumpoltsberger@gmail.com
- Erstellt: 12/9/25, 10:01AM Von (Name): Yada Yada Von (Name): Markus Gumpoltsberger
An (E-Mail): demo5.ombudesk@CIITSoftware.onmicr An (E-Mail): demo5.ombudesk@ciit-software.eu
ﬁ osoft.com An (Name): Demo5 Ombudesk
An (Name): Demo5 Ombudesk Nachricht: test test test
Nachricht: Test
&
B Nachricht & Frist & Frist
Betreff: test Frist: test Frist: Test
Von (E-Mail): michael.schaffler@ciit.at Datum: 2/17/26, 1:00 AM Datum: 3/17/26, 1:00 AM
Von (Name): michael.schaffler@ciit.at
Q An (E-Mail): demo5.ombudesk@CIITSoftware.onmicr
osoft.com
An (Name): Ombudesk Demo 5
< Nachricht:

1. Die Anwendung markiert den/die gesuchten Begriffe gelb bei jedem Ihrer
Treffer.

2. Die Anwendung gruppiert Ihre Treffer nach Art der gefundenen Inhalte
(Dokumente, Nachrichten, Fristen, etc.)

Wie navigieren Sie zu den gefundenen Treffern lhrer
Suche?

Sie kdnnen jedes Suchergebnis per Klick aufrufen.

Wenn Sie ein Suchergebnis anklicken, wird direkt die verknupfte Akte gedffnet
und der Treffer wird gelb umrandet.

OmbubDesk
) VS-2025-12-HartKa
4
Suc Infe Néhere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails 4 KI-Zusammenfassung
= L ]
W w
2 Do mail.com
ﬁ tware.eu
=
::: ]
@ Test 2.odt D Test Test Test.pdf
LA (9 KB) POF (11 KB)
Vo Sichtbar fiir Sichtbar fiir
Ve Antragsteller:in Antragsteller:in
Q A OIA Sichtbar fiir @ AIO Sichtbar fir a
Antragsgegner:in Antragsgegner:in
< ’
“F o 0000000
Frist: Test Frist: Test Frist: Test



Filtersuche

Die Filtersuche ermadglicht Innen mit Filtern bzw. Bedingungen |hren

gesamten Datensatz zu durchsuchen.

Ombubesk Q_ Globale Suche B= Deutsch v 2
B3 + Neuen Filter hinzufiigen Aktiver Filter: Kein aktiver Filter
Akten: 83
= Meine Falle 27 Aktenzahl Erstellung Abschlussdatum  Fallbearbeiter:in
]
= Falle 1. Quartal 27
RE-2025-12-BlueLi 04.12.25 - Mona Stamminger
° = 1. Quartal abgeschlossene Falle 27
- s
= Offene Fille a 3d45f844-72cb-45a6- -
2638-c90beaa5a2c8 04.12.256 -— Geza Tombély
ME-2025-12-RubaBe 04.12.25 -— Markus Gumpoltsberger
oy
:::]
RE-2025-12-TrduMa 15.12.25 - Mona Stamminger
&
FW-2025-12-FreuSa 15.12.25 - Mona Stamminger
-]
FW-2025-12-NanuNi 16.12.25 -—- Mona Stamminger
HW-2025-12-BluelLi 17.12.25 -—- Michael Schaffler-GloBI
<]
DL-2025-12-RubaBe 17.12.25 -— Michael Schaffler-GIoBI

Wie funktioniert die Filtersuche?

& Tobias Wilharm

Co-Fallbearbeite

Geza Tombdoly

Markus
Gumpoltsberger

Markus
Gumpoltsberger

Tobias Wilharm

(0]

)

EBEBB66

Sie konnen sowohl die Stammdaten-Felder als auch die selbstdefinierten

Felder als Filterbedingungen nutzen.

Damit stehen Ihnen Felder bspw. Felder zur Verfugung wie:

1. Erstellungsdatum, Fallstatus, Branche, Unterbranche, Tags, Bearbeiter:in,

Schlichterin, etc.

2. Ablehnungsgrund, Spezialverfahren und Ergebnis der Vermittlung.

In der Praxis sind also fast alle Felder einer Akte mogliche Suchfilter. Das gibt

Ihnen grolRe Flexibilitat und viele Moglichkeit bei der Filterung Ihres
Datensatzes.

Hier ein Beispiel:



Wenn Sie alle offenen Falle flr eine bestimmte Branche, bspw.
Dienstleistungen, sehen mochten, dann erreichen Sie das mit folgenden
Einstellungen:

Offene Falle Dienstleistungen

Global Eigene

Offene Félle Dienstleistungen ] ) .
Filterbedingung
Global Eigene
] Fallstatus v
Filterbedingun
ng Mehrere v O
Fallstatus v ‘ O 5 Elemente ausgewahlt v
Mehrere v ‘ ©
A
[ 5 Elemente ausgewahlt v J D b
Mehrere v O
] Q ‘ +
[ Dienstleistungen v
Abwarten Antwort Antragsgegner:in D Q
Abwarten Antwort Antragssteller:in
| Bank
Neuer Antrag
D Beispielhafte Abteilungen
Verbesserungsvorschlag
Dienstleistungen
Vermittlung

|| Fremdwahrungskredit

| Handel

Mit diesen Einstellungen erfassen Sie alle Status eines Falls, die nicht
abgeschlossen sind und als Branche nur die Dienstleistungen. Das Ergebnis sind
alle offenen Falle in dem Dienstleistungssektor:



- Aktiver Filter: Offene Félle Dienstleistungen
° e Akten: 4

Offene Félle Dienstleistungen Aktenzahl

Global |EGeRs DL-2025-12-RubaBe

Filterbedingung

Fallstatus v FW-2025-12-HartKa
Mehrere v |
5 Elemente ausgewahlt v DL-2026-02-BlueLi
Branche v DL-2026-02-BlueLi-2
Mehrere v |G
Dienstleistungen v

®

Erstellung Abschlussdatum

1712.25

1712.25

13.02.26

18.02.26

Fallbearbeiter:in

Michael Schaffler-GIoBI

Katarina Schaffler-
Gloessl|

Benjamin Rowley

Markus
Gumpoltsberger

Co-Fallbearbeiter:in

Tobias Wilharm

Schlichter:in

Tobias Wilharm

Tobias Wilharm

Tobias Wilharm

Fallstatu

Verbesse

Abwartet
Antragsc

Neuer Ar

Neuer Ar

In diesem Beispiel kdnnen Sie sehen, das neben dem Namen des Filters am

Kopf der Anwendung, die Anzahl der gefundenen Falle angezeigt wird mit

"Akten: 4".

Welche Aktionen stehen lhnen in der Filtersuche zur

Verfugung?

[

[

[

660006

Sie konnen jederzeit eine neue Suche bzw. einen neuen Filter anlegen Uber
die grine Schaltflache "Neuen Filter hinzufugen" am linken, oberen Rand

der Ansicht.

—+ MNeuen Filter hinzufiigen

— Meine Falle

Falle 1. Quartal

1. Quartal abgeschlossene Falle

Offene Falle

— Offene Falle Dienstleistungen

a s
a7
a
a s
a7

Wenn Sie den Button anklicken, konnen Sie einen Namen fur die neue Suche

vergeben und die Filteroptionen |hrer Wahl erganzen. AuRerdem kdnnen Sie
definieren, ob die neue Suche Global (fur jeden sichtbar) oder Eigene (nur

fur Sie sichtbar) sein soll.



& 90

| Meue Filtersuche |

‘ Global Eigene

Filterbedingung

| Fallstatus V |

| Mehrere v | S

| Abwarten Antwort Antragsgegr |

®

Am rechten Rand des Fensters finden Sie zusatzliche Aktionen, die Ihnen
Folgendes ermoglichen:

1. Alle Daten herunterladen: Erstellen Sie per Klick einen Excel-Export aller
gefundenen Akten mit dem grunen Dokumenten-Button.

2. Massen-Aktionen: Wenden Sie "Fallstatus andern" bzw.
"Zustandigkeitswechsel" fur alle von Ihnen markierten Suchergebnisse Uber
den grunen Aktionsbutton an.

3. Akte 6ffnen: Offnen Sie Uber das grine Pfeil-Symbol einen gefundenen
Schlichtungsantrag lhrer Filtersuche.

Antragsteller:in

DI Michael SCHAFFL
michael TEST2

Randale RALF



AulBerdem konnen Sie jede gespeicherte Filtersuche jederzeit bearbeiten Uber
das grune Stift-Symbol am rechten auBeren Rand der Ansicht.

Sie kdnnen dann die Filterbedingungen anpassen, die Suche loschen, die
Suche mit den aktuellen Einstellungen durchfithren und die Sichtbarkeit
(Global/Eigene) verandern:

<+ Neuen Filter hinzufiigen ° o

Falle 1. Quartal

| = Meine Falle 217 |»
' ‘ Global = Eigene
— Falle 1. Quartal 27
Filterbedingung

= 1. Quartal abgeschlossene Falle a7

Erstellung v
— Offene Falle 2

a7 Zwischen v

— Offene Falle Dienstleistungen 27 01.01.2026 & ©

31.03.2026 B

®

Welche Informationen sehen Sie fur die Suchergebnisse
einer Filtersuche?

Wenn Sie eine Filtersuche durchfuhren, werden Ihnen folgende Informationen
tabellarisch aufgelistet zu den entsprechenden Fallakten / Fallen:



. Aktenzahl

. Erstellungsdatum & Abschlussdatum

. Fallbearbeiter:in, Co-Bearbeiter:in & Schlichter:in
. Status und Unterstatus

. Antragssteller:in + E-Mail

. Vertreter:in

. Antragsgegner:in

. Sachverstandige

© 0 N O U1 A W N B

. Branche & Unterbranche

Was macht die Filtersuche besonders nutzlich fur lhre
Schlichtungsstelle?

Die Filtersuche ist eine machtige Suchfunktion, weil Sie alle Suchparameter
selbst nach Ihren Wunschen anpassen konnen. AuRerdem konnen Sie jede so
angelegte Suche speichern und per Klick, auf eine hinterlegte Suche, sofort
wiederholen.

Die Filtersuche ist auBerdem verknupft mit Ihrer Ubersicht, um wichtige
Kennzahlen fur Ihre Schlichtungsstelle automatisch zu visualisieren. Mehr dazu
finden Sie unter Ubersicht.

Ahnlichkeitssuche

Die Ahnlichkeitssuche ermdglicht Ihnen @hnliche Falle in Ihrem gesamten
Datensatz zu finden.



OmbubDesk Q Globale Suche B= Deutsch Vv ar & Tobias Wilharm [0}

Geben Sie hier eine Beschreibung oder einen Text ein...
Q_ Annlichkeitssuche | Fallnummer oder Titel suck oder

5 Spalten ausgewdhlt Vv

Fallkiirzel Einbringungsdatum Fallstatus Name Antragsteller:in Antragsgegner:in(nen)

ﬁ Keine

Akten
gefunden

(]

Q

| L% Ahnlichkeitssuche
&

]

Wie funktioniert die Ahnlichkeitssuche?

Anders als die globale Suche und die Filtersuche bezieht sich die
Ahnlichkeitssuche nicht auf durchsuchbare Daten bzw. verschiedene
Fallattribute.

Die Ahnlichkeitssuche nutzt Fallzusammenfassungen lhrer Akten, um mithilfe
von Kl einen Kontext herzustellen und so ahnliche Falle zu finden.

Wie konnen Sie die Ahnlichkeitssuche nutzen?

Sie konnen entweder ...

... das Freitextfeld nutzen, um ahnliche Falle zu Begriffen Ihrer Wahl zu finden.



ombubesk

. Q clobale Suche ™= Deutsch Vv & & Tobias Wilharm

s
oder X

Q Annlichkeitssuche | Fallnummer oder Titel suchen. .

‘ 5 Spalten ausgewdhlt v ‘

Fallkiirzel Einbril Name tin A :in(nen)

~ ME-2026-02-AntrAn-2 04.02.2026 Warten auf Stellungnahme Antragsgegner:in Anton ANTRAGSTELLER

Der Beschwerdefiihrer, Anton Antragsteller, behauptet, dass seine Vermieterin, Vera Vermieterin,|den Mietzins fehlerhaft erhht habe.|Gem&B den vertraglich vereinbarten Bedingungen hétte eine Erhdhung erst
nach Uberschreiten eines Leitindex-Grenzwerts erfolgen diirfen, was jedoch zum Zeitpunkt der Erh6hung noch nicht der Fall gewesen sei. Herr Antragsteller fordert daher die Riickerstattung der durch die
Erhéhung entstandenen Mehrkosten sowie die Riicksetzung des Mietzinses auf die friihere Héhe.

Am 1. Februar 2026 wandte sich Herr Antragsteller sowohl an Frau Vermieterin als auch an den Wohnverband ,besser-wohnen’, um eine Klarung zu erreichen. Bis dato liegt jedoch keine Stellungnahme der
Beschwerdegegnerin vor, die von der Schlichtungsstelle zur Abgabe einer solchen aufgefordert wurde. Der Fall ist weiterhin in Bearbeitung.

~ ME-2026-02-AntrAn 03.02.2026 Deadline expired Anton ANTRAGSSTELLER .

Der Beschwerdefiihrer, Anton Antragssteller, beanstandet eine unrechtmaBige [Miet: hung bei seiner Wohnung, die unter dem vereinbarten Schwellenwert des Wohnpreisindexes blelbtl Er hat die zusténdige
Wohnvereinigung sowie die Hausverwaltung ,Besser-Wohnen" kontaktiert, jedoch keine Antwort erhalten. Der Beschwerdegegner, Vera Vermieterin, besteht weiterhin auf der umstrittenen Mieterhéhung, welche
der u als geset: idrig ansieht.

Als Losung fordert Anton Antragssteller die Riicknahme der erhGhten Mietkosten. Trotz wiederholter Versuche bleibt eine Stellungnahme der Wohnvereinigung oder Hausverwaltung unbeantwortet.

Die Kommunikation zwischen den Parteien blieb bislang ohne Ergebnisse oder neue Informationen, die eine Anderung des Status oder die Erzielung einer Einigung bewirken kénnten.

v 1T-2026-01-RalfRa 30.01.2026 Abgeschlossen Randale RALF
v PF-2026-04-WilhTo 21.04.2026 Warten auf Stellungnahme Antragsgegner:in Tobias WILHARM
v KT-2026-03-WilhTo-3 31.03.2026 Neuer Antrag Tobias WILHARM

... oder die Ahnlichkeitssuche innerhalb einer digitalen Fallakte aufrufen, um

ahnliche Falle zu dem gedffneten Fall zu finden.

©Ombubesk

Q_Globale Suche ™= Deuytsch Vv 2 Tobias Wilharm
5 08-2026-03-ShopSi
21
Info Nahere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails n <4 Kl-Zusammenfassung

sarbeiter:i tell
| Erstellungsdatum [ 26.03.2026 16:47 B |
Fallstatus Abwarten Antwort Antragssteller:in |

| Unterstatus - |

arkus Gum

Branche Online Shopping X v

Unterbranche

<

arkus Gum

»bias Wilha

Antragsgegner:in

n 2
arkus Gum

Bearbeiter:in { Markus Gumpoltsberger X v ‘
arkus Gum

Schlichter:in [ v ]
Fza TomEg Co-Bearbeitung [ v W
arkus Gum Name Stellvertreter:in [ v J

Name Antragsteller:in [ Simon SULTAN v ]

Vertretung o W

Ar tin )

Super Shoe Shop _n

U}

[0}

DSGV( Online-Formular

Anzahl der Félle: 83 « < 1 2 3 4 ) >

In diesem Beispiel handelt es sich um einen Schlichtungsantrag in der Branche

Online-Shopping, der mit Unzufriedenheit bezuglich der erhaltenen Ware
zu tun hat.



Die Ahnlichkeitssuche findet nun relevante & ahnliche Falle, in denen es um

Reklamationen geht:

OmbubDesk Q Globale Suche ™ Deuytsch Vv & & Tobias Wilharm

P

oo Geben Sie hier eine Beschreibung oder einen Text ein...

Q_ Ahnlichkeitssuche 0S-2026-03-ShopSi X oder
-
v
o
-
Einbri Name A :in A :in(nen)
ﬁ 0S-2026-03-ShopSi-2 31.03.2026 Suggestion for improvement MICHAEL

s

:::] er Beschwerdefiihrer, Herr Simon Shopper, hat am 24.03.2026 bei Super Shoe Shop ein Paar Schuhe gekauft. Diese passten nicht, weshalb er sie gemaB der Riickgabebedingungen des Anbieters
ristgerecht an die angegebene Adresse zurilickgesandt hat. Dafiir liegt ein Nachweis tiber Versand und Zustellung vor.

-5 Der Kundenservice von Super Shoe Shop hat die Riicknahme der Ware zwar bestétigt, jedoch ohne ausreichende Begriindung die Erstattung des Kaufpreises verweigert. Nach Ansicht des Beschwerdefiihrers

-~ widerspricht diese Entscheidung den vertraglichen Verpflichtungen sowie den geltenden Verbraucherschutzgesetzen. Er fiihrt an, dass Super Shoe Shop weiterhin den Kaufbetrag einbehalt, obwohl die Ware

nicht mehr in seinem Besitz ist, was er als ungerechtfertigte Bereicherung betrachtet.

Herr Shopper fordert eine umgehende Erstattung des vollstandigen Kaufbetrages und erwartet eine ziigige und einvernehmliche Klarung des Falls.

v 0S-2026-03-ShopSi-3 31.03.2026 Awaiting response of the respondent Simon SULTAN

0S-2026-04-TémbGe 20.04.2026 Awaiting response of the respondent Geza TOMBOLY

Der Beschwerdefiihrer, Herr Geza Témbaly, hat am 11.04.2026 Uber die Website der TrendHaus Online GmbH kabellose Kopfhorer im Wert von 129,90 EUR bestellt und per Kreditkarte bezahlt. Laut
* Bestellbestatigung sollte die Lieferung bis spatestens 15.04.2026 erfolgen. Bislang hat er die Ware nicht erhalten und auch keine Sendungsverfolgung erhalten. Herr Tomboly hat mehrfach Kontakt zum
Handler aufgenommen, jedoch wurden entweder keine Antworten oder lediglich Standardnachrichten ohne konkrete Losung tibermittelt.

Als Nachweise legte der Beschwerdefiihrer sowohl die Bestellbestatigung als auch die Rechnung vor. Darin wird bestétigt, dass die Zahlung am Bestelldatum erfolgt ist und die Lieferung an die angegebene
Adresse erfolgen sollte. Bis heute wurde weder die Lieferung ausgefiihrt noch eine Riickerstattung angeboten.

Der Beschwerdefiihrer ersucht daher um Unterstiitzung bei der Durchsetzung seiner Rechte, wobei er entweder die Lieferung der bezahlten Ware oder die Riickerstattung des gesamten Kaufpreises fordert.

Die Stellungnahme der TrendHaus Online GmbH steht derzeit noch aus.

\_I_\Ielche Aktionen stehen lhnen in der Ansicht der
Ahnlichkeitssuche zur Verfugung?

Die Ahnlichkeitssuche 6ffnet sich immer in einem neuen Fenster. Sie kénnen
von dort aus, Uber den grunen Pfeil am rechten Rand, zu den gefundenen,
ahnlichen Fallen navigieren.

Welche Informationen werden lhnen angezeigt fur die
gefundenen Falle?

(0]

Sie kdnnen die tabellarischen Informationen uber die Spaltenauswahl jederzeit

anpassen und so wichtige Informationen fur Sie herausfiltern.



| 16 Spalten ausgewahlt |

9 | Q|

<

Vertretung Antragsteller:in

<

Antragsgegner:in(nen)

<

Mame Stellvertreter:in I

<

Berichtsrelevanz

<

Tags

Folgende Informationsspalten konnen von lhnen so fur die Anzeige ausgewahlt
bzw. deselektiert werden:

. Fallklrzel

. Erstellungsdatum

. Abschlussdatum

. Schlichter:in, Bearbeiter:in und Co-Bearbeiter:in

. Branche und Unterbranche

. Status und Unterstatus

. Name Antragsgegner:in, -gegner:in und Vertretungen
. Berichtsrelevanz

© 0 N O U1 A W N B

. Tags



Reports

OmbuDesk bietet die Moglichkeit automatisierte Berichte zu erstellen.

Automatisierte Berichte

©Ombubesk Q Globale Suche B Deutsch v 2 & Tobias Wilharm

Schlichtungsfille Excel Report
Bitte wahlen Sie den Zeitraum und laden Sie d

von
Q 01.01.2026

[} reporss | Jy=—

Welche Informationen enthalt ein automatisierter
Bericht?

Die Berichte in OmbuDesk werden auf die Bedurfnisse der Nutzer:innen
abgestimmt. Sie erhalten mit einem Klick alle Daten, die Sie fur Ihre Reports
benotigen.

Wenn Sie OmbuDesk also bereits produktiv als Schlichtungssoftware nutzen,
finden Sie hier einen einfachen Weg, um Daten fur Ihre Berichte zu erhalten.






Branchen

Die Einstellungsseite fur die Branchen bietet Ihnen eine doppelte Funktionalitat:

Einerseits konnen Sie hier Ihre Branche verwalten und festlegen, fur welche
Branchen lhre Schlichtungsstelle zustandig ist. Andererseits Ubertragen sich alle
Anderungen in lhr Antragsformular.

©Ombubesk Q Globale Suche == peutsch Vv ar 2, Tobias Wilharm [0}
Branchen
Fallstatus Inaktive anzeigen
- E-Mail-Vorlagen Handel (HA)
Textbausteine Dienstleistungen (DI)
'Y - Versicherungen (VE)
- Sachverstandige
Standarddokumente R0 ()
] Selbstdefinierte Felder Handwerk (HW)
Workflows Heizkostenabrechnung (HK)
ﬁ Uber OmbuDesk Fremdwahrungskredit (FW)
Kindigung Mitgliedschaft [ Abo (CM)
Pflege (PF
= ge (PF)
Mieten / Wohnen (MW)
Q Sonstiges (SO)
Online Shopping (OS)
Softwareunternehmen (SU)
< .
Kredit (KR)
E Kaufen / Verkaufen (BS)

Beispielhafte Abteilungen (DE)

Bank (BA) °
@ Test (TE)

Welche Einstellungsmoglichkeiten stehen lhnen fur lhre
Branchen zur Verfugung?

* Neue Branchen hinzufugen: Sie kdnnen uber das Plus-Symbol jederzeit
neue Branchen hinzufugen.

e Bestehende Branchen bearbeiten: Sie konnen den Namen, Abklrzung,
Aktivitat / Sichtbarkeit und die Unterkategorien jederzeit bearbeiten.

« Formulartext fur Branchen erganzen/verandern: Uber den Texteditor
bearbeiten Sie, welcher Text bei der Auswahl im Formular angezeigt wird.



ombubesk
e Branchen
Fallstatus
- E-Mail-Vorlagen
Textbausteine
° -
- Sachverstandige
Standarddokumente
ﬁ Selbstdefinierte Felder
Workflows
& Uber OmbuDesk
]

Q Globale Suche

Branchen
Inaktive anzeigen

Handel (HA)
Dienstleistungen (DI)
Versicherungen (VE)
Reisen (RE)
Handwerk (HW)
Heizkostenabrechnung (HK)
Fremdwahrungskredit (FW)
Kiindigung Mitgliedschaft / Abo (CM)
Pflege (PF)
Mieten / Wohnen (MW)
Sonstiges (SO)
Online Shopping (OS)
Softwareunternehmen (SU)
Kredit (KR)
Kaufen / Verkaufen (BS)

Beispielhafte Abteilungen (DE)

Bank (BA) ° <+«—— Neue Branche

Test (TE)

™= Deutsch Vv 2 2 Tobias Wilharm [0)
Name Versicherungen Formular-Infotext

BIUS 9 HHH = &&
Abkiirzung VE A K = A s 1pt 2 L

A
Aktiv

Standard fiir Text in diesem Feld wird im Beschwerdeformular angezeigt |

Unternehmensbeschwerden . " N
Dieser Text wird im Gffentlichen Beschwerdeformular angezeigt, wenn die
Branche ausgewahlt wird.

Formulartext anpassen

Unterkategorien
Listeder Inaktive <+«—— Neue Unterkategorie
Unterkategorien anzeigen

Kleine Versicherung

Tolle Versicherung

Bestehende Branchen ausblenden/loschen: Sie konnen bestehende

Branchen jederzeit ausblenden oder I6schen.

Anderungen speichern: Wenn Sie Anderungen an Branchen vornehmen,

mussen Sie diese speichern, um die Informationen zu aktualisieren.

L]
°
ombubesk
b Branchen
Fallstatus
- E-Mail-Vorlagen
Textbausteine
PY -
- Sachverstandige
Standarddokumente
ﬁ Selbstdefinierte Felder
Workflows
ﬁ Uber OmbuDesk
]

Q Globale Suche

Branchen
Inaktive anzeigen

Handel (HA)
Dienstleistungen (DI)
Versicherungen (VE)
Reisen (RE)
Handwerk (HW)
Heizkostenabrechnung (HK)
Fremdwahrungskredit (FW)
Kiindigung Mitgliedschaft / Abo (CM)
Pflege (PF)
Mieten / Wohnen (MW)
Sonstiges (SO)
Online Shopping (OS)
Softwareunternehmen (SU)
Kredit (KR)
Kaufen / Verkaufen (BS)

Beispielhafte Abteilungen (DE)

Bank (BA) °

Test (TE)

™= Deutsch Vv ar 2 Tobias Wilharm [0]

Formular-Infotext

Name Versicherungen
B IUS » HHH =
Abkiirzung VE A K = Arial B s
)
Aktiv

- Insert text here ...
Standard fiir 4 ~

Unternehmensbeschwerden Dieser Text wird im 6ffentlichen Beschwerdeformular angezeigt, wenn die

Branche ausgewahlt wird.
Sichtbarkeit der Branche aktivieren / deaktivieren
Unterkategorien
Liste der Inaktive
Unterkategorien anzeigen
Kleine Versicherung

Branche Iéschen bzw. Anderungen speichern

Tolle Versicherung

Was passiert, wenn Sie eine Branche loschen?



Wenn Sie eine Branche |oschen, dann ist die Branche nicht mehr im
Antragsformular bzw. in der Sicht der Sachbearbeiter:innen auswahlbar.

Wichtiger Hinweis: Alle digitalen Fallakten, welche die Branche bis dato
enthalten, behalten die Branche. Das ermoglicht Ihnen weiterhin unverfalschte,
statistische Analysen durchzufuhren.



Fallstatus

Der Fallstatus ist das zentrale Werkzeug, um einen Schlichtungsantrag entlang
Ilhrer Prozesse zu bearbeiten. Uber die Fallstatus-Einstellungen kénnen Sie lhre
Prozesse vollstandig abbilden.

Ombubesk Q Globale Suche == Deutsch & & Tobias Wilharm U}

Branchen Fallstatus

Fallstatus Abwarten Antwort Antragsgegner:in

E-Mail-Vorlagen Abwarten Antwort Antragssteller:in

Kein Fallstatus ausgewahit

Textbausteine Neuer Antrag

Sachverstandige Verbesserungsvorschlag

Vermittlung
Standarddokumente

Abgeschlossen
ﬁ Selbstdefinierte Felder
Antrag Abgelehnt
Workflows
Antragsgegner:in hat nicht
Uber OmbuDesk teilgenommen

213

Keine Zustandigkeit

(]

Welche Status sind standardmaRig in OmbuDesk
vorkonfiguriert?

Sie finden folgende Status in OmbuDesk, wenn Sie noch keine Anderungen
vorgenommen haben:

. Neuer Antrag

. Abwarten auf Stellungnahme Antragsgegner:in
. Abwarten auf Stellungnahme Antragssteller:in
. Vermittlung

. Abgeschlossen

. Antrag abgelehnt

. Keine Zustandigkeit

. Antragsgegner:in hat nicht teilgenommen

© 0 N O Ul A W N B

. Verbesserungsvorschlag



Wie passen Sie die Status an lhre internen Prozesse an?

Klicken Sie auf einen Status aus der Liste, um einen bestehenden Status zu
andern oder erstellen Sie einen neuen Status.

Ombubesk Q Globale Suche == Deutsch & & Tobias Wilharm U}

Branchen Fallstatus Bestehenden Status andern

Name Abwarten Stellungnahme Antragsgegner:in

Fallstatus Abwarten Stellungnahme
Antragsgegner:in P
— . J @ N
= E-Mail-Vorlagen Abgeschlossen a (@ Nein
Abwarten Stellungnahme .
Textbausteine Antragssteller:in Frist erstellen? Ja (@ Nein
: Sachverstandige Neuer Antrag Fristdauer (in Tagen) 3
Standarddokumente Verbesserungsvorschlag
Vermittlun ichti
& Selbstdefinierte Felder g Benachrichtigungen °
Abgeschlossen
Workflows
e Uber OmbuDesk Antrag Abgelent Information an das Gegnerunternehmen Aktiv ~
B Antragsgegner:in hat nicht
teilgenommen
E-Mail-Vorlage Information an das Gegnerunternehmen v
-5 Keine Zustandigkeit
e . P~
Automatisch senden @ Ja Nein
Senden an Antragsteller:in Antragsgegner:in
Unterstatus 6
E Abwarten auf Antwort A
Name Abwarten auf Antwort
= Frist erstellen? @ Ja Nein
Fristdauer (in Tagen) 20

Benachrichtigungen a

Neuen Status erstellen ——» °

Jeder Status besteht aus vier unterschiedlichen Teilen:

1. Grundlegende Informationen

Die grundlegenden Informationen umfassen den Namen des Status, ob der Fall
mit dem Status als "Abgeschlossen" gilt.

2. Benachrichtigungen

Benachrichtigungen kdnnen hinzugefugt werden, um einen Teil Ihrer
Kommunikation zu automatisieren, indem Sie E-Mail-Vorlagen an eine oder
beide lhrer Parteien versenden.

Sie kdnnen bspw. den Status "Abwarten Stellungnahme Antragsgegner:in"
mit einer automatisierten Nachricht an den/die Antragsgegner:in
verknupfen, in welcher diese Partei die grundlegenden Informationen zu
dem Schlichtungsgesuch erhalt.



3. Fristen

Jeder Status kann mit einer automatisierten Frist verknupft werden. Sobald
Sie einen Schlichtungsantrag auf diesen Status andern, erstellt OmbuDesk die
zugehorige Frist.

4. Unterstatus

Der Unterstatus bietet Ihnen zusatzliche Flexibilitat, um den Status-Wechsel
nach Ihren Wunschen zu gestalten.

Auch hier kdnnen Sie den E-Mail-Versand und das Anlegen von Fristen
automatisieren.

Wichtig: Der Unterstatus uberschreibt immer alle Systemaktionen des
Status.

Sie konnen den Unterstatus also nutzen, verschiedene Szenarien
abzubilden, die mit einem Status verbunden sind.

Ein Beispiel sind Eskalationsstufen. Sie konnen bspw. die E-Mail-Vorlagen
nach wiederholtem Saumnis bei Fristen im Ton verscharfen und per Unterstatus
jeweils die richtige E-Mail-Vorlage verschicken.

So wurde lhre Auswahl beispielhaft aussehen:



Status @ndern - FK-2026-03-BluelLi

Abwarten auf Antwort

Der Wechsel des Status fi
Erinnerung

Benachrichtigungen o
Es wird keine E-Mail erste  Saumnis-Hinweis

Frist von 20 Tagen wird erstellt.

Wann gilt ein Fall als "Abgeschlossen"?

Sie kdnnen in den Einstellungen fur jeden Status entscheiden, ob ein
Schlichtungsantrag bei dem Wechsel zu einem bestimmten Status als
"Abgeschlossen” gilt.

Wenn Sie noch keine Veranderungen vorgenommen haben, dann gilt ein Fall als
abgeschlossen, wenn der Status auf "Abgeschlossen”, "Antrag abgelehnt",
"Keine Zustandigkeit" oder "Antragsgegner:in hat nicht teilgenommen"
gesetzt wird.



E-Mail-Vorlagen, Textbausteine &
Platzhalter

E-Mail-Vorlagen, Textbausteine & Platzhalter ermaoglichen Ihnen die notige Zeit

fur die Kommunikation mit Ihren Parteien drastisch zu reduzieren.
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Name
Platzhalter Textbausteine

[[Ablehnung]]

[[DSGVO Information]]

[[Bitte um Geduld]]

[[Fehlende Unterlagen]]

[[GDPR information]]

Betreff

2 Tobias Wilharm o
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Typ Global Eigene
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E-Mail-Vorlagen sind das grofste Gerust, um lhre Kommunikation effizienter zu

gestalten. Hier kdnnen Sie ganze Nachrichten anlegen und per Verkntpfung mit

bspw. einer Statusanderung automatisiert versenden.

Wie passen Sie eine E-Mail-Vorlage an?

Grundsatzlich besteht die Ansicht aus drei unterschiedlichen

Bestandteilen, mit welchen Sie E-Mail-Vorlagen nach Ihren Wunschen

gestalten kdnnen:



Fehlende Zustandigkeit fur Ihr Anliegen

[[Ablehnung]]
N .
Kategorie
[[DSGVO Information]]

Typ Global Eigene

E-Mail-Vorlagen
Name Unzustandigkeit
Platzhalter Textbausteine
Suche
Betreff

Fehlende Unterlagen

Information: Einladung zur [[Bitte um Geduld]]

Stellungnahme B I US " H HH £ =
[[Fehlende Unterlagen]] . -
Arial : 11pt 5 e ®

il
i}
>
B
"

Neuer Fall zugeordnet

[[GDPR information]]
Test 123 Hallo {{Antragsteller Name}},

©

Unzusténdigkeit leider miissen wir lhnen mitteilen, dass unsere Schlichtungsstelle XY nicht fir Ihr
Anliegen zustandig ist.

Somit kénnen wir in lhrer Sache nicht vermitteln.

Hier E-Mail-Vorlage auswdhlen Wir bitten um |hr Versténdnis.

Mit freundlichen Gru3en

©
1. Grundlegende Informationen:

Sie konnen fur jede E-Mail-Vorlage einen Namen vergeben, den Betreff
festlegen, eine Kategorie vergeben und definieren, ob die E-Mail-Vorlage jeder
sieht (Global) oder nur Sie (Eigene).

2. Textbausteine und Platzhalter

Sie konnen die nachst kleineren Bausteine, namentlich den Textbaustein und
die Platzhalter nutzen, um E-Mail-Vorlagen zu erstellen.

Daflur kdnnen Sie oben auf die Begriffe klicken, um die verschiedenen Elemente
anzeigen zu lassen, um Sie dann per Drag & Drop zu nutzen.

3. E-Mail-Editor

Sie haben zu guter Letzt jederzeit Zugriff auf den E-Mail-Editor, um
Bestandteile der E-Mail selbst zu schreiben, die kleineren Bausteine (2) zu
platzieren und so eine fertige E-Mail-Vorlage zu definieren.

Wo konnen Sie eine E-Mail-Vorlage nutzen?



Sie kdnnen E-Mail-Vorlagen entweder mit Statusanderungen verknupfen
und automatisiert versenden bzw. automatisiert Entwurfe zur Versendung
erstellen lassen oder im "Nachrichten verfassen"-Fenster manuell auf E-
Mail-Vorlagen zurtckgreifen:

Nachricht verfassen — DE-2026-04-BeekGe & X

Vorlagen = Textblocke Pla(zhalter‘ Empfanger:
Kopie:

Fehlende Unterlagen
Blindkopie:

Information: Einladung zur

Stellungnahme Betreff: DE-2026-04-BeekGe

Neuer Fall zugeordnet Anhénge:

Test 123 i= DOKUMENTE AUSWAHLEN oder L DATEIEN DURCHSUCHEN

PR Nachricht:
Unzustandigkeit B I US 9 Hi Hz Hs I = = = A K = Arial s 11pt s I @

Mit freundlichen GriiBen,

Tobias Wilharm
Nachricht verfassen — DE-2026-04-BeekGe = X
Empfanger: ‘ )
‘Vorlagen Textblocke Platzhalter‘ :
Kopie: [\ v
Fehlende Unterlagen Blindkopie: ‘
- Betreff: ‘DE—2026—04—BeekGe Unzusténdigkeit ‘
Information: Einladung zur
Stellungnahme Anhainge:
Neuer Fall zugeordnet
i= DOKUMENTE AUSWAHLEN oder L DATEIEN DURCHSUCHEN
Test 123 .
Nachricht: e - .
B I US 9 HHH E= == A& = A ¢ ipt : L
Unzustéandigkeit
Hallo {{Antragsteller Name}},
leider miissen wir Ihnen mitteilen, dass unsere Schlichtungsstelle XY nicht fiir Ihr Anliegen zustandig ist.

Somit konnen wir in Ihrer Sache nicht vermittein.
Wir bitten um Ihr Verstandnis.

00000
Textbausteine

Textbausteine sind die nachst kleinere Einheit, die von lhnen vordefiniert
werden kann, um lhren manuellen Arbeitsaufwand in der Kommunikation zu
reduzieren.



Branchen

Fallstatus
E-Mail-Vorlagen
Textbausteine
Sachverstandige
Standarddokumente
Selbstdefinierte Felder
Workflows

Uber OmbuDesk

Textbausteine

‘ Suche ‘

= [[DSGVO Information]]
= [[Ablehnung]]

i= [[Bitte um Geduld]]

= [[Fehlende Unterlagen]]

= [[GDPR information]]

Platzhalter

{{Fallnummer}}
{{Erstellungsdatum}}

{Kurzbeschreibung}}

{{Fallbeschreibung
Antragssteller:in}}

{{Referenznummer}}
{{Name Antragssteller :in}}
{{Adresse Antragssteller:in}}
{{Name Sachverstandige}}

{{Name Schlichter:in}}
{{Name Sachbearbeiter:in}}
{{Name Co-Bearbeiter:in}}
{{Name Antragsgegner:in}}
{{Adresse Antragsgegner:in}}
{{Letzte Nachricht Antragssteller:in}}
{{Letzte Nachricht Antragsgegner:in}}
{{Frist 1 Woche}}
{{Frist 2 Wochen}}

{{Frist 3 Wochen}}

Name | Bitte um Geduld |

Kategorie ‘

Bitte haben Sie etwas Geduld.
Ihre Schlichtungsanfrage wird in Kiirze von uns bearbeitet.

Sie kénnen einen Antwort bis zum {{Frist - Zwei Wochen}} erwarten.

Textbausteine enthalten in der Regel Textabschnitte, die immer wieder
verwendet werden. Das konnen bspw. IThre DSGVO-Informationen sein.

Wie bearbeiten Sie einen Textbaustein?

Branchen

Fallstatus
E-Mail-Vorlagen
Textbausteine
Sachverstandige
Standarddokumente
Selbstdefinierte Felder
Workflows

Uber OmbuDesk

Textbausteine
‘ Suche ‘
\ ~ |
= [[DSGVO Information]]
= [[Ablehnung]]
= [[Bitte um Geduld]]

i= [[Fehlende Unterlagen]]

i= [[GDPR information]]

Textbaustein auswahlen

Platzhalter

{{Fallnummer}}
{{Erstellungsdatum}}

{{Kurzbeschreibung}}

{{Fallbeschreibung
Antragssteller:in}}

{{Referenznummer}}
{{Name Antragssteller :in}}
{{Adresse Antragssteller:in}}
{{Name Sachverstandige}}

{{Name Schlichter:in}}
{{Name Sachbearbeiter:in}}
{{Name Co-Bearbeiter:in}}
{{Name Antragsgegner:in}}
{{Adresse Antragsgegner:in}}
{{Letzte Nachricht Antragssteller:in}}
{{Letzte Nachricht Antragsgegner:in}}
{{Frist 1 Woche}}
{{Frist 2 Wochen}}

{{Frist 3 Wochen}}

Name | Bitte um Geduld |
Kategorie ‘
B IUS 9 HHH E= &&= A® =
Avial : 1ipt 2 L%

Bitte haben Sie etwas Geduld.
Ihre Schlichtungsanfrage wird in Kiirze von uns bearbeitet.

Sie kénnen einen Antwort bis zum {{Frist - Zwei Wochen}} erwarten.

Textbaustein bearbeiten

Textbaustein I6schen / speichern ——

1. Wahlen Sie einen Textbaustein aus der Liste, den Sie bearbeiten mochten.
2. Vergeben Sie einen Namen und ggf. eine Kategorie.

3. Bearbeiten Sie den Textbaustein im Text-Editor-Fenster.



4. Speichern Sie Ihre Anderungen unten rechts.

Textbausteine konnen Platzhalter enthalten. AuSerdem dient die Kategorie
dazu, dass Sie Textbausteine leichter filtern und finden kénnen.

Wie verwenden Sie einen Textbaustein?

Sie konnen Textbausteine entweder in E-Mail-Vorlagen in den Einstellungen

verwenden oder im Nachricht verfassen Fenster.

Der Textbaustein

kann beim Nachricht schreiben einfach per Drag & Drop in

den Texteditor gezogen werden. Wenn Sie dann die Vorschau offnen, sehen
Sie, wie der Textbaustein automatisch ersetzt wird:

Nachricht verfassen — KT-2026-03-WilhTo

Textblocke = Platzhalter

‘ Vorlagen

Ablehnung

DSGVO Information
Bitte um Geduld
Fehlende Unterlagen

GDPR information

Empfanger:

Betreff:

Anhédnge:

Nachricht:

Empfanger:
Kopie:
Blindkopie:

Betreff: KT-2026-03-WilhTo ‘

Anhadnge:

!= DOKUMENTE AUSWAHLEN oder & DATEIEN DURCHSUCHEN

Nachricht: N
achre BIUS % HHH E= == AK = Ad s o1mpt ot K%

[[Bitte um Geduld]]

Mit freundlichen GriiRen,
Tobias Wilharm

KT-2026-03-WilhTo

Bitte haben Sie etwas Geduld.

lhre Schlichtungsanfrage wird in Kirze von uns bearbeitet.

Sie konnen einen Antwort bis zum {{Frist - Zwei Wochen}} erwarten.

Mit freundlichen GriiRen,
Tobias Wilharm

Platzhalter



Platzhalter sind die kleinste Einheit, die Sie in E-Mail-Vorlagen und

Textbausteinen und beim Schreiben einer Nachricht verwenden konnen.

Branchen Textbausteine

Fallstatus
Suche

E-Mail-Vorlagen
Textbausteine v
Sachverstandige
= [[DSGVO Information]]
Standarddokumente
i= [[Ablehnung]]
Selbstdefinierte Felder
= [[Bitte um Geduld]]
Workflows
. i= [[Fehlende Unterlagen]]
Uber OmbuDesk
= [[GDPR information]]

Platzhalter

{{Fallnummer}}
{{Erstellungsdatum}}

{{Kurzbeschreibung}}

{{Fallbeschreibung
Antragssteller:in}}

{{Referenznummer}}

{{Name Antragssteller :in}}

Name Bitte um Geduld

Kategorie

B I UGS 9 HHH ==
Arial 11pt 2 L%

Bitte haben Sie etwas Geduld.
Ihre Schlichtungsanfrage wird in Kiirze von uns bearbeitet.

Sie kénnen einen Antwort bis zum {{Frist - Zwei Wochen}} erwarten.

{{Adresse Antragssteller:in}}

{{Name Sachverstandige}}
{{Name Schlichter:in}}
{{Name Sachbearbeiter:in}}
{{Name Co-Bearbeiter:in}}
{{Name Antragsgegner:in}}
{{Adresse Antragsgegner:in}}
{{Letzte Nachricht Antragssteller:in}}
{{Letzte Nachricht Antragsgegner:in}}
{{Frist 1 Woche}}

{{Frist 2 Wochen}}

{{Frist 3 Wochen}}

Sie konnen Platzhalter nicht anpassen, weil sich die Platzhalter auf statische
Felder in einer Akte beziehen oder direkt eine Frist erstellen / eine Nachricht
einflgen.

Wieso werden die Platzhalter trotzdem in den
Einstellungen angezeigt?

Sie haben Zugriff auf die Platzhalter in den Einstellungen fur E-Mail-Vorlagen
und Textbausteine, damit Sie die Platzhalter zur Erstellung von Vorlagen
verwenden konnen.

Welche Platzhalter gibt es fur die Erstellung von
Vorlagen?

Folgende Platzhalter kdnnen Sie verwenden, um Vorlagen in OmbuDesk zu
erstellen:

e Die Fallnummer wird durch die korrekte Fallnummer des jeweiligen
Schlichtungsantrags befulit.

e Das Erstellungsdatum wird durch den Tag der Erstellung des jeweiligen
Schlichtungsantrags befullt.



Die Kurzbeschreibung wird durch das Feld "Kurzbeschreibung" unter
"“Nahere Angaben" ersetzt, dass Sie selbst ausfullen konnen.

Die Fallbeschreibung Antragsteller:in wird durch die ursprungliche
Fallbeschreibung des/der Antragssteller:in im Formular ersetzt.

Die Vertragsnummer wird durch die genannte Vertragsnummer im
Antragsformular ersetzt.

Die Referenznummer wird durch die interne Referenznummer ersetzt, die
Sie unter "Nahere Angaben" vergeben konnen.

Alle Namen (Antragsteller:in, -gegner:in, Schlichter:in, Sachverstandige,
Vertretung, etc.) werden durch den hinterlegten Namen im
Schlichtungsantrag ersetzt.

Die Adresse des/der Antragsteller:in und -gegner:in werden durch die
hinterlegte Adresse im Schlichtungsantrag ersetzt.

Die letzte Nachricht des/der Antragsteller:in und -gegener:in fugt die
letzte Nachricht der genannten Partei ein.

Die Fristen (eine, zwei, drei, vier) Wochen werden durch das
Falligkeitsdatum zum Zeitpunkt des Versendens ersetzt. Aullerdem wird
eine Frist fur die jeweilige Akte im Hintergrund erstellt.



Sachverstandige

Sie konnen in OmbuDesk Sachverstandige hinterlegen, wenn Sie in Ihren
Schlichtungsverfahren auf externes Expertenwissen zuruckgreifen.

OOOOOOOO Q Globale Suche == Deutsch Vv & 2 Tobias Wilharm

Branchen
Sachverstandige Q
Fallstatus

] E-Mail-Vorlagen Herr John Berger

Textbausteine & email@example.com a
z Sachverstindige & +431234 56789 )
B Street 1, 1234 Vienna, Gsterreich @
Standarddokumente
ﬁ Selbstdefinierte Felder
Workflows

Uber OmbuDesk

Welche Einstellungsmaoglichkeiten stehen lhnen fur
Sachverstandige zur Verfugung?

In der Einstellungsseite fur Sachverstandige konnen Sie drei unterschiedliche
Aktionen ausfuhren:

1. Neue:n Sachverstandigen anlegen: Uber das Plus-Symbol am rechten,
unteren Rand kdnnen Sie Sachverstandige hinzufugen.

2. Bestehende Sachverstidndige bearbeiten: Uber das blaue Stift-Symbol
konnen Sie bestehende Sachverstandige bearbeiten.

3. Sachverstindige loschen: Uber das rote Milleimer-Symbol kdnnen Sie
bestehende Sachverstandige |6schen.



orn\hu;lk Q clo = Deytsch Vv 2 & Tobias Wilharm [0}

Zum Beenden des Vollbildmodus ‘ esc ‘ gedriickt halten

Branchen
Fallstatus

- E-Mail-Vorlagen Herr John Berger b N
—
Textbausteine & email@example.com Bearbeiten
: Sachverstindige L +431234 56789 . =
B Street 1, 1234 Vienna, Osterreich & +—— Lbschen
Standarddokumente
ﬁ Selbstdefinierte Felder
Workflows
u Uber OmbuDesk

¢ © A& O

Neuer Sachverstandige

\o

Welche Informationen konnen Sie fur eine:n
Sachverstandige:n hinterlegen?

Wenn Sie einen neue:n Sachverstandigen hinterlegen, werden Sie im
Dialogfenster nach den Stammdaten des/der Expert:in gefragt. Das Fenster zur
Bearbeitung dieser Daten sieht gleich aus:

Sachverstindige bearbeiten

Anrede [ Herr

Vorname John

Nachname Berger

Land Osterreich

Bundesland

StraBe und Hausnummer Street 1

E-Mail-Adresse ‘email@example.com

Telefonnummer +43 1234 56789

[
[
[
[
[
[
[
[
[

Anmerkungen




Wo konnen Sie in einer digitalen Fallakte eine:n
Sachverstandige:n zuordnen?

Wenn Sie eine:n Sachverstandige:n einer Akte zuordnen mochten, um den

Zugriff fur die externe Partei zu ermaéglichen, kénnen Sie das einfach

unter "Nahere Angaben" tun.

Sie sehen die Option auch grafisch hervorgehoben auf diesem Bild:

Oombubesk

£ TR-2026-04-TombGe

Ubersi

Info Nahere Angaben Verlauf
19 Spr
— -
TR-202€

[ Q Globale Suche

Notizen Dokumente

Emails o

== Deutsch Vv a

Erstellungsdatum ‘ 28.04.2026 19:45 B
Fallstatus Neuer Antrag

Unterstatus

Branche ‘ Reisen X v ‘
Unterbranche ‘ v ‘
Tags ‘
Bearbeiter:in ‘ v ‘
Schlichter:in ‘ v ‘
Co-Bearbeitung ‘ v ‘
| 9
Name Antragsteller:in [ Q ]
Vertretung Antragsteller:in Herr John Berger

Antragsgegner:in [ Firma Sonnenblick Reisen GmbH v

Ansorechoartner:in |

(LI BN Online-Formular

fa— Y
Anzahl der Falle: 1

v
0000000

nterk

2 Tobias Wilharm (]

Schlichter:in



Standarddokumente

OmbuDesk bietet die Moglichkeit im Admin-Bereich Standard-Dokumente zu
hinterlegen.

nnnnnnnn Q Globale Suche ™= Deutsch a & Tobias Wilharm [

7/
e Branchen
Standarddokumente
Fallstatus
- E-Mail-Vorlagen
Textbausteine
G eEE—
: Sachverstindige
O
. LI ]
ﬁ Selbstdefinierte Felder
——
Workflows
. Uber OmbuDesk i ‘/\ .
& B 7 s (Dsampte.pat Name des Dokuments &ndern
(8 KB) OF (18 KB)
= o o
Dokument léschen / 6ffnen /
<

Neues Standarddokument hinzufigen —— °

Welche Aktionen stehen lhnen fur Standarddokumente
zur Verfugung?

1. Neues Dokument hinzufugen: Sie kdnnen Uber das grine Plus-Symbol
am unteren, rechten Rand ein neues Dokument hinzufugen.

2. Name des Dokuments andern: Sie kdnnen Uber das Stift-Symbol neben
dem Anzeigenamen von Dokumenten, ein Dokument neu benennen.

3. Dokument Ioschen / offnen: Sie kdnnen Uber das rote Mulleimer-Symbol
ein Standarddokument Ioschen bzw. Uber den grunen Pfeil 6ffnen.

Wo konnen Sie Standarddokumente nutzen?

Wenn Sie eine Nachricht an einer Ihrer Parteien verfassen, kdnnen Sie
unkompliziert ein Standarddokument hinzufugen.

Folgen Sie dafur diesen Schritten:

1. Offnen Sie eine digitale Fallakte.



2. Wahlen Sie die Schnellaktion "Nachricht verfassen".

3. Klicken Sie auf die Schaltflache "Dokument hinzufugen".

4. Wechseln Sie die Ansicht zu den Standarddokumenten.

5. Wahlen Sie das gewunschte Standarddokument aus, um es hinzuzufugen.

Nachricht verfassen — VE-2026-05-WilhTo

Vorlagen = Textblécke Platzhalter| Empfanger: ‘
Kopie: ‘
Fehlende Unterlagen
Blindkopie: ‘
Information: Einladung zur
Stellungnahme Betreff: [ VE-2026-05-WilhTo ‘ |
Neuer Fall zugeordnet Anhénge:
Test 123 |£E DOKUMENTE AUSWAHLEN| oder L DATEIEN DURCHSUCHEN
L Nachricht: )
Unzustandigkeit BIUS 9 HHH E= &&= AK = A s 1pt R

Mit freundlichen Grifen,
Tobias Wilharm

Dokumente auswahlen

Akten-D

Dokumentname

[ Beispielhaftes Standarddokument (8 KB)

(% sample.pdf (18 KB)




Selbstdefinierte Felder

Ombudesk lasst sich flexibel an die spezifischen Bedurfnisse Ihrer

Schlichtungsstelle anpassen. Uber den Menlipunkt Selbstdefinierte Felder

kédnnen Sie zusatzliche Datenfelder anlegen, die im Reiter "Nahere Angaben"

der Fallakte angezeigt werden.

ombubesk Q Globale Suche

Branchen Felder

Fallstatus Ergebnis der Vermittiung

- E-Mail-Vorlagen Grund der Ablehnung
Textbausteine Spezialverfahren | SV
2 Sachverstandige Streitwert
Standarddokumente Unzustandigkeit
Workflows Vermittlungstermin
- o
] Uber OmbuDesk Wetter
= r A 4
Feld fur Anderungen auswahlen
<

Neues Feld hinzufligen —» °

Name

e

Multi-Selection

Default Wert

Branche

Angezeigt wenn

Ergebnis der Vermittlung

Auswahlliste

== Deutsch Vv & 2 Tobias Wilharm o
Optionen °
Einigung erreicht
Keine Einigung erreicht

v
Teilnahme abgelehnt

v
Begriindete Ablehnung

Feld I16schen / Anderung speichern

Wie passen Sie die Felder unter "Nahere Angaben" an

lhre Bedurfnisse an?

Wenn Sie ein neues Feld erstellen bzw. ein bestehendes Feld andern, haben Sie

folgende Moglichkeiten:

1. Bezeichnung vergeben:

Der Name des Feldes, wie er dem Benutzer:in angezeigt wird.

2. Feldtyp auswahlen:

(o]

(o]

[e]

Ja/Nein Wert: Einfache Ja/Nein-Auswahl.
Text: Freitextfeld in der digitalen Fallakte.

Ganzzahl: Numerisches Feld, dass nur ganze Zahlen zulasst.

o Kommazahl: Numerisches Feld, dass auch Kommazahlen zulasst.



o Auswabhlliste: Liste von Auswahlmaoglichkeiten, aus denen der/die
Benutzer:in wahlen kann.
o Datum: Kalender-Feld, in dem ein Datum ausgewahlt werden kann.
o Zeitraum: Kalender-Feld, in dem ein Zeitraum ausgewahlt werden
kann.
o Wahrung: Numerisches Feld, dass vordefiniert auf den Euro ist.
3. Sichtbarkeit und Default-Wert festlegen:

Sie konnen definieren, in welcher Abhangigkeit ein Feld angezeigt wird. Das
kann bspw. von der Branche abhangen oder davon, ob ein bestimmtes Feld
zuvor befullt worden ist.

Aullerdem konnen Sie fur Felder einen Default-Wert festlegen - also einen Wert,
der zu Beginn immer automatisch gesetzt wird.

4. Ggf. Auswahlmoglichkeiten hinzufigen

Wenn Sie bspw. eine Auswahlliste definieren, kdnnen Sie die angezeigten
Optionen per Freitextfeld festlegen.

Name Ergebnis der Vermittiung Optionen

Typ Auswahlliste v Einigung erreicht

Multi-Selection
Keine Einigung erreicht

Default Wert v

Teilnahme abgelehnt
Branche v

Begriindete Ablehnung
Angezeigt wenn v

000000

[ Handbuch123]

—

Wie werden lhnen die selbstdefinierten Felder in der
digitalen Fallakte angezeigt?

Die selbstdefinierten Felder werden Ihnen in der Reihenfolge der Einstellungen
unter "Nahere Angaben" angezeigt.

Wenn Sie Anderungen vornehmen und speichern, werden diese in Folge in der
digitalen Fallakte zur Verfugung gestellt:



51 FK-2026-03-BluelLi 15 X

Info Nahere Angaben Verlauf Notizen Dokumente Emails ' 4 Kl-Zusammenfassung
Berichtsrelevanz Ja Nein
Kurzzusammenfassung
4
Teilnahmevereinbarung Ja @ Nein
Arbeitsaufwand (Minuten) | 165 |
Referenznummer ‘
4
Ergebnis der Vermittlung [ Auswahlen... v ]
Grund der Ablehnung Einigung erreicht
Spezialverfahren / SV Keine Einigung erreicht
Teilnahme abgelehnt
Streitwert
Begriindete Ablehnung
Unzusténdigkeit
Handbuch123
Vermittlung Ja Nein
Wetter | Auswahlen... v |

LRI TR Online-Formular ° o @ ° e e

Wichtiger Hinweis fur Administratoren

Seien Sie vorsichtig beim Loschen von benutzerdefinierten Feldern. Wenn Sie
ein Feld l6schen, werden auch alle Daten entfernt, die in bestehenden Fallen in
dieses Feld eingetragen wurden.



