Audit - Leitfaden fur
Property Manager (PM)

e Audit-Initilerung & Korrekturperiode

« Audit-Navigation & Ubersicht

e Auditoren verwalten (Intern/Extern)

e Beteiligung am Freigabe-Workflow




Audit-Initiierung &
Korrekturperiode

Als Property Manager spielen Sie eine Schllsselrolle bei der Initiierung von Audits und wahrend der
darauffolgenden Korrekturperiode. Dieser Abschnitt erklart die verschiedenen Wege, wie ein Audit
gestartet wird, und lhre Aufgaben in der Vorbereitungsphase.

Hinweis
Fiir einen Uberblick tiber die Navigation im Audit-Modul und die verschiedenen

Statusanzeigen auf der Vertragskarte, lesen Sie zunichst Audit-Navigation & Ubersicht.

Audit-Initilerung

Ein Audit bezieht sich immer auf einen abgeschlossenen Zeitraum (den auditierten Zeitraum). Es
gibt zwei Hauptwege, wie ein Audit gestartet werden kann:

1. Automatische Initiilerung

Das System kann so konfiguriert werden, dass Leistungsjahresabgleiche automatisch gestartet
werden.

| DEMO24-TT691

Vertrogsname Vertraogspartner

Dema Testbieter_a1 Testkunde_b1 Testbieter! GmbH
Auftrogssumme zum ‘.fatrugsanuaﬁ} Beginn des Wirtschaoftsjohres
447 208644 £ 01.Jan

Nachstes Johresoudit automatisch starten wterne Auditisrungsmandote
I Deaktiviert

Einstellung: In den Vertragseinstellungen finden Sie die Option "Nachstes Jahresaudit
automatisch starten”. Ist diese aktiviert, zeigt das System das geplante Startdatum an.

Anzeige im System: Solange kein manuell geplantes Audit vorliegt und der Automatismus
aktiviert ist, erscheint eine Karte mit der Uberschrift "Néchster Audit-Start" sowie einem
Countdown-Timer. Hier sehen Sie auch, welcher Auditor hinterlegt wurde.


https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/xlygYn25UKNpSqkq-image-1770278665515.png
https://wiki.serthoro.de/audit-navigation-pm.md

Uberfallige Audits: Falls der Automatismus deaktiviert ist und das Wirtschaftsjahr bereits
abgelaufen ist, zeigt das System eine Warnung "Auditierung uberfallig" an. In diesem Fall
sollten Sie zeitnah ein Audit manuell planen.

Hinweis
Sie kénnen den hinterlegten Auditor Uber den Button "Auditor andern" anpassen, ohne
den gesamten Automatismus zu deaktivieren.

2. Manuelle Initilerung

Sie kénnen als PM ein Audit jederzeit auch manuell anstoRen. Dies kann fur regulare Audits (falls
der Automatismus deaktiviert wurde), spezielle Qualitatsprifungen oder auBerplanmafiige Audits
notwendig sein.

| DEMO24-TTE91

Vertrogsname Vertrogspartner o
Demo Testbieter_a1 Testku.. Testbieter] GmbH Demo Audit 01.01.2024 - 01012025 LessEele ARty

Auftrogssumme zum Vertragsen_ G_,“- Beginn des Wirtschaftsjohres
447 208 644 £ 01.Jan

|
Nachstes Jaohresoudit gutomatisc_ Externe Auditierungsmandate 7
I Deaktiviert - > o
-T1.3%

by Beestote |[‘|

Leistungsjahresabgleich - (1) Audits

Vorgehen:
1. Navigieren Sie zu Navigation: Audit - Liegenschaft - Vertragsubersicht.

2. ldentifizieren Sie den betreffenden Vertrag.
3. Klicken Sie auf Button: "Neues Audit anlegen", um das Dialogfenster zu 6ffnen.

Der Dialog "Neues Audit anlegen”


https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/K6zwynh0ogOM0wiK-image-1770278734211.png

Neues Audit fir: Demo Testbieter_al Testkunde_ bl

'n."EI'tFG{_:_ sSname 'v'ertrﬂg:nur"urner

Demo Testbieter_a1 Testkunde_b1 DEMO24-TT691

Liegenschaft Vertrogspartner

Business Center Potsdamer Platz 1 Testkunde1 GmbH [ Testbieter1 GmbH
Audit-Typ* Y Titel der Qualitdtsmalinahme *

Beschreibung

Beginn der auditierten Periode * Ende der auditierten Periode *

Abbrechen Bestdtigen

Das Dialogfenster zeigt zunachst die Vertragsinformationen als Referenz an:

Feld Beschreibung
Vertragsname Name des ausgewahlten Vertrags
Vertragsnummer Vertragsnummer
Liegenschaft Zugehorige Liegenschaft
Vertragspartner Auftraggeber / Dienstleister

Fullen Sie die folgenden Pflichtfelder aus:

Feld Beschreibung Pflichtfeld
Audit-Typ Wahlen Sie "Leistungsjahresabgleich" Ja
Titel der QualitatsmaBBnahme Geben Sie einen aussagekraftigen Ja
Titel ein
Beschreibung Flgen Sie bei Bedarf weitere Details Nein
hinzu
Beginn der auditierten Periode Startdatum des zu prifenden Ja
Zeitraums
Ende der auditierten Periode Enddatum des zu prufenden Ja

Zeitraums


https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/nwFV1OiVfvFXtrh1-image-1770278780972.png

Feld Beschreibung Pflichtfeld

Start der Bearbeitung Datum, an dem die Auditierung Ja
beginnt (Ende der Korrekturperiode)

Initialer Abschlusstyp Vorbelegung der Nein
Positionsbewertungen (siehe unten)

Klicken Sie auf Button: "Bestatigen”, um das Audit anzulegen. Mit Button: "Abbrechen"
schlieBen Sie den Dialog ohne Anderungen.

Initialer Abschlusstyp (Vorbelegung der
Positionsbewertung)

Nachdem Sie den Audit-Typ "Leistungsjahresabgleich" ausgewahlt haben, erscheint das Feld
"Initialer Abschlusstyp". Diese Einstellung bestimmt, mit welchem initialen Status die einzelnen
Leistungspositionen bewertet werden, wenn das Audit gestartet wird. Die Auswahl dient dazu, den
Prafungsprozess je nach geplanter Audit-Strategie zu optimieren.

Folgende Optionen stehen zur Verfiigung:

Option Beschreibung Empfohlen fiir
PropOps Die Positionsbewertungen werden auf  Audits mit vorhandener PropOps-
Basis von Daten aus dem PropOps- Datengrundlage

Modul vorbelegt.

Top-Down Top-Down-Ansatz: Positionen werden Stichprobenartige Prifungen
initial als erfullt bewertet,
Abweichungen werden korrigiert.

Bottom-Up Bottom-Up-Ansatz: Alle Positionen Vollstandige, detaillierte Prifungen
starten ohne Bewertung und werden
einzeln gepruft.

Hinweis
Die ausgewahlte Vorbelegung kann wahrend der Audit-Durchflihrung jederzeit fir einzelne
Positionen angepasst werden.

Die Korrekturperiode (Cooldown)

Unabhangig davon, ob ein Audit automatisch oder manuell initiiert wurde, liegt zwischen der
Erstellung und dem Start der Bearbeitung eine definierte Korrekturperiode.



Dauer der Korrekturperiode

Einstellung Wert
Standarddauer 28 Tage nach Ende der auditierten Periode
Mindestdauer 14 Tage nach Ende der auditierten Periode

Hinweis

Das Ende der Korrekturperiode entspricht dem "Start der Bearbeitung", den Sie im Dialog
festlegen. Der Start muss mindestens 14 Tage nach dem Ende des angegebenen Audit-
Zeitraums liegen.

Anzeige wahrend der Korrekturperiode

Vertrogsname Vertrogspartner

Demo Testbieter a2 Testku..  Testhieter2 OHG Test-Audit . 01072025 - 01.01202 ‘ 23d 15h Sim |
Auftragssumme zum Vertragsen— S} Beginn des Wirtschaftsjohres Das Audit wurde am
14.350,00 £ 01.Jan e
startet am 01.03.2026 auto-
Machstes Jahresoudit automatisc_ Externe Auditierungsmandate Y, matisch in die Bearbeitung.
I Deaktiviert - Bitte bringen Sie bis dahin
die Vs in LC auf den aktuel-
len Stand und schliefen
entsprechende Nachtrage.

Wahrend der Korrekturperiode zeigt das System eine Karte mit folgendem Inhalt:

Audit-Titel mit Bearbeitungsmadglichkeit

Countdown-Timer bis zum Start der Bearbeitung

Hinweistext: "Das Audit wurde am [Datum] geplant und startet am [Datum] automatisch
in die Bearbeitung."

Handlungsaufforderung: "Bitte bringen Sie bis dahin die LVs in LC auf den aktuellen
Stand und schlieBen entsprechende Nachtrage."

Button: "Zum LV wechseln" - Navigiert direkt zum Living Contract (sofern Lizenz
vorhanden)

Geplantes Audit bearbeiten oder abbrechen

Wahrend der Korrekturperiode kédnnen Sie das geplante Audit noch anpassen:


https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/EzI1lmBEBahEL4VR-image-1770278924568.png

» "Bearbeiten" - Offnet den Dialog erneut zur Anpassung von Titel, Beschreibung, Daten
oder Auditor

e "Abbrechen" - Bricht das Audit ab und setzt den Status auf "Abgebrochen"

Wichtig
Das Abbrechen eines geplanten Audits kann nicht rickgangig gemacht werden. Das Audit
wird als geloscht markiert und muss bei Bedarf neu angelegt werden.

lhre Aufgaben als PM wéahrend der
Korrekturperiode

1. Living Contract prifen: Uberprifen Sie den Living Contract auf eventuell noch offene
oder nicht finalisierte Anderungen (Nachtrége), die den auditierten Zeitraum betreffen.

2. Anderungen finalisieren: Arbeiten Sie mit dem FM/DL zusammen, um alle relevanten
Anderungen fir den auditierten Zeitraum bis zum Ende der Frist zu finalisieren, im LC zu
akzeptieren und einen Nachtrag zu schlieRen.

Wichtig

Alle Anderungsvorschlage fiir den auditierten Zeitraum im LC, die am Ende der
Korrekturperiode nicht Gber einen geschlossenen Nachtrag festgehalten wurden, werden
vom System automatisch abgelehnt. Sie sind zwar im Audit spater noch sichtbar (als
abgelehnte Positionen), kdnnen aber nicht mehr in die Audit-Basis einflieBen. Klaren Sie
offene Punkte also rechtzeitig!

Nach Ablauf der Korrekturperiode

Nach Ablauf der Korrekturperiode geschieht Folgendes automatisch:

1. Der formale Audit-Prozess beginnt - das Audit wechselt in den Status "In Bearbeitung"

2. Die Daten fur den auditierten Zeitraum werden im LC gesperrt (keine rickwirkenden
Anderungen mehr mdglich)

3. Das System erstellt einen Daten-Snapshot als Basis fur die Audit-Durchfuhrung durch den
Auditor



Audit-Navigation & Ubersicht

Dieser Abschnitt erklart, wie Sie als Property Manager auf das Audit-Modul zugreifen und sich
innerhalb der verschiedenen Ansichten orientieren.

Zugriff auf das Audit-Modul

Als Property Manager haben Sie umfassenden Zugriff auf alle Audits Ihrer Liegenschaften und
Vertrage. Der Einstieg erfolgt Uber die Hauptnavigation.

Einstiegspunkt: Navigieren Sie zu Navigation: Audit (A+) in der Hauptnavigation der Beestate-
Plattform.

Liegenschaftsubersicht



= Beestate TE ST Testkundel GmbH

-
Audit
En
~ Sortieran
LC ‘ Filter v ‘ | Stadt v ‘ | Suche a

LIEGENSCHAFTEN MIT OFFENEN AUDITS

Offene Audits: 1 Offene Audits: 0

Geplante Audits: 0 Geplante Audits: 1
Geschlossene Au_ 0 Geschlossene Au_ 0
Vertrige: 3 Vertrage: 3

WEITERE LIEGENSCHAFTEN

Nach dem Offnen des Audit-Moduls sehen Sie eine Ubersicht aller Liegenschaften, fiir die Sie
verantwortlich sind. Diese Ansicht ist unterteilt in:

S Ee e T

Bereich Beschreibung

Liegenschaften mit offenen Audits Zeigt Liegenschaften, bei denen mindestens ein Audit
aktiv oder geplant ist

Weitere Liegenschaften Zeigt aktive Liegenschaften ohne aktuell offene oder
geplante Audits

Inaktive Liegenschaften Zeigt Liegenschaften, die sich nicht mehr im aktiven

Status befinden

Funktionen: Sie konnen diese Liste durchsuchen, sortieren (z. B. nach Stadt, Name) und filtern (z.
B. nach Stadt), um schnell die gewunschte Liegenschaft zu finden.
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Vertragsubersicht pro Liegenschaft

Durch Klicken auf eine Liegenschaftskarte gelangen Sie zur Ubersicht aller Vertrage dieser
Liegenschaft. Auch hier steht Ihnen eine Suchfunktion zur Verfigung, um spezifische Vertrage
schnell zu finden.

Die Vertragskarte

Jede Vertragskarte zeigt Ihnen alle relevanten Vertragsinformationen sowie den aktuellen Audit-
Status auf einen Blick.

Kopfzeile

| DEMO24-TTE9

Die Kopfzeile der Vertragskarte zeigt das Mandanten-Kiirzel gefolgt von der Vertragsnummer.

Vertragsinformationen (linke Seite)

Vertrogsname Verrogspartner
Demo Testbieter_a1 Testku... Testbieter! GmbH

Auftrogssumme zum Vertrogsen_ @"- Beginn des Wirtschoftsjohres
447 798,644 € 01.Jan

Nachstes Jahresaudit automatisc._ Externe Auvditisrungsmandate

&
I Deaktiviert -

Auf der linken Seite der Karte finden Sie folgende Informationsfelder:

Feld Beschreibung Bearbeitbar
Vertragsname Der vollstandige Name des Vertrags Nein
Vertragspartner Name des Dienstleisters Nein
(Auftragnehmer)
Auftragssumme zum Die festgelegte Gesamtsumme des Nein (Info-lcon fur Details)
Vertragsende Leistungsverzeichnisses
Beginn des Wirtschaftsjahres Das Datum, an dem das Ja (mit Berechtigung)

Wirtschaftsjahr des Vertrags beginnt


https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/budzZiglyvP4KWPH-image-1770279201728.png
https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/nwWqsyd3FdSWzezH-image-1770279219303.png

Feld
Nachstes Jahresaudit automatisch

starten

Externe Auditierungsmandate

Achtung

Beschreibung Bearbeitbar

Schalter zur Ja
Aktivierung/Deaktivierung des
Automatismus

Liste der beauftragten externen Audit- = Ja (Uber Bearbeiten-Icon)
Organisationen

Das Andern des Wirtschaftsjahres hat weitreichende Auswirkungen auf Budgetberechnungen
im Nachtragsmanagement und setzt automatische Audit-Zeitplane zurick. Bestatigen Sie
diese Anderung nur nach sorgfaltiger Prifung.

lhre Aktionen auf der Vertragskarte

Als PM stehen Ihnen folgende Aktionen zur Verfligung:

Aktion

Button: "Neues Audit anlegen"

Button: "Auditor andern"

Bearbeiten-lcon (Stift) bei Mandaten

Schalter "Automatisch starten"

Beschreibung
Manuelles Starten eines neuen Audits (siehe Audit-
Initiierung)

Anpassen des hinterlegten Auditors flir automatische
Audits

Offnet den Dialog zur Verwaltung externer
Auditierungsmandate

Aktiviert/Deaktiviert die automatische Audit-Erstellung

Audit-Statusanzeigen

Der rechte Bereich der Vertragskarte zeigt den aktuellen Audit-Status. Je nach Zustand werden
unterschiedliche Ansichten dargestellt:

Aktives Audit (laufende Prufung)


https://wiki.serthoro.de/audit-initiierung-korrekturperiode.md
https://wiki.serthoro.de/audit-initiierung-korrekturperiode.md

| DEMO24-TTE9

Vertrogsnarme Vertrogspartner . B
Demo Testbieter_al Testku..  Testbieter] GmbH Demo Audit 01.01.2024 - 01.01.2025 Leserpchis: Aldhr
Auftragssumme zum Vertrogsen_ @ Beginn des Wirtschoftsjohres q.
442 798 644 £ 01.Jan
Nachstes Johresoudit automatisc_ Externe Auditierungsmandate 7

I Deaktiviert - > o

-TT.3%

by Beestote |R

Wenn ein Audit aktiv in Bearbeitung ist, sehen Sie:

e Audit-Titel und Priifzeitraum: Name des Audits sowie Start- und Enddatum

e Kennzahlen-Karussell: Drei navigierbare Ansichten mit Anpassungswerten:
o Qualitative Anpassung

o Quantitative Anpassung

o Vergleich Qualitative vs. Quantitative
e Tachometer-Grafik: Visualisiert die prozentuale Abweichung vom Ausgangswert
« Navigations-Button (Pfeil): Offnet die Audit-Detailansicht

Hinweis
Als PM haben Sie wahrend eines laufenden Audits primar Leserechte. Die aktive Bearbeitung

obliegt dem Auditor. Uber den Freigabe-Workflow kénnen Sie jedoch lhre Sichtweise
einbringen.

Geplantes Audit (Korrekturperiode)

| DEMO24-TT658

Vertrogsname Vertrogspartner

Demo Testbieter_a2 Testku. Testhieter2 OHG Test-Audit . 01.07.2025 - 01.01.2026 23d15h 42m

Auftrogssumme zum Vertrogsen_ @ Beginn des Wirtschaftsjohres Das Audit wurde am

14.350,00 £ 01.Jan e
startet am 01.03.2026 auto-

Machstes Jahresoudit automatise_ Externe Auditierungsmandate 7 mcitisch in die Beqrbeimng

I pealaiviert N Bitte bringen Sie bis dahin

die LVs in LC aufl den aktuel-
len Stand und schlieZen
entsprechende Nachtrage.

Zum LV wechseln

Wenn ein Audit geplant, aber noch nicht gestartet ist:


https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/g7ZSbtF94njiMZnE-image-1770279324092.png
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Audit-Titel und Prufzeitraum: Name und geplanter Zeitraum

e Countdown-Timer: Zeigt die verbleibende Zeit bis zum automatischen Start
e Hinweistext: Informiert Gber das geplante Startdatum

« Button: "Bearbeiten" - Offnet den Dialog zur Anpassung

e Button: "Abbrechen" - Bricht das geplante Audit ab

e Button: "Zum LV wechseln" - Navigiert zum Living Contract

Empfehlung
Nutzen Sie die Korrekturperiode aktiv, um den Living Contract auf den neuesten Stand zu
bringen und offene Nachtrage zu finalisieren.

Automatischer Audit-Start geplant

Vertragsname Vertrogspartner -
Zalili bt s i L s Néchster Audit-Start: 01.01.2024 | Bereits fillig |
Auftraogssumme 7um Vertrogaen_ @ Beginn des Wirtschaftsjohres . l
H i RS o1-Jan Das nachste Audit wird au-
Nachstes Jahresoudit automatisc._ Externe Auditierungsmandate y, U | tomatisch am 01.01.2024
@@ ~aviert zum 1/1/2.. - | T I gestartel.
Als Auditor wurde niermnand
hinterlegt.

Auditor Gndern

Wenn die automatische Audit-Erstellung aktiviert ist und kein Audit lauft:

Uberschrift: "Nachster Audit-Start: [Datum]"

Countdown-Timer: Zeigt die verbleibende Zeit

Hinweistext: Informiert Gber den geplanten Termin und hinterlegte Auditoren
Button: "Auditor andern" - Ermoglicht die Anpassung des Auditors

Auditierung uberfallig


https://wiki.serthoro.de/uploads/images/gallery/2026-02/Osz5eDKpT5dZFicq-image-1770279714664.png

| DEMO24-TT249

Vertrogsnane Vertrogspartner

Demao Testbieter_a3 Testku... Testbieterd AG Auditierung iiberfallig

Auftrogssumime zum Vertragsen._ (1} Beginn des Wirtschoftsjohres

17.650,00 € 01.Jan Seit derm 01.01. ist das aktu-
elle Wirtschaftsjahr

Nochstes Jahresaudit automatisc_ Externe Auditisrungsmandote

. _ & abgelaufen.
1 Deaktiviert

Bitte planen Sie zeitnah die

Auditierung.

Audit planen

Wenn das Wirtschaftsjahr abgelaufen ist und kein Audit geplant wurde:

o Uberschrift: "Auditierung Gberfallig"
e Warnhinweis: Informiert seit wann das Wirtschaftsjahr abgelaufen ist

Wichtig
Bei Uberfalligen Audits sollten Sie zeitnah ein Audit manuell planen, um die gesetzlichen und
vertraglichen Anforderungen zu erftllen.

Kein Handlungsbedarf

Wenn aktuell kein Audit erforderlich ist:

e Hinweistext: "Aktuell besteht kein Handlungsbedarf"
e Information: Wann das nachste Audit geplant werden sollte

Audit-Historie

Leistungsjahresabgleich - (1) Audits ~

Letzte Anderu..  Name Auditor Zeitraurn des Mand... Status
422026 Test-Audit = 01.07.25-31.12.25 ) Start: 01.0._. £

Unterhalb der Vertragsinformationen finden Sie das ausklappbare Panel
"Leistungsjahresabgleich - (X) Audits", das eine Ubersicht aller Audits dieses Vertrags enthalt.
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Spalte Beschreibung

Angelegt Datum der Audit-Erstellung

Titel Name des Audits

Auditor Name der zugewiesenen Audit-Organisation
Prifzeitraum Start- und Enddatum des Audit-Zeitraums
Status Aktueller Status (Ausstehend, In Bearbeitung,

Abgeschlossen, Abgebrochen)

Verfiugbare Aktionen:

e Bei laufenden Audits: Button "Ansehen" - 6ffnet die Audit-Detailansicht im Lesemodus
o Bei abgeschlossenen Audits: Button "Ansehen" - Zugriff auf die Ergebnisse

Navigation innerhalb eines Audits

Wenn Sie ein Audit ge6ffnet haben, stehen Ihnen folgende Navigationselemente zur Verfugung:

Breadcrumb-Navigation

Alle Liegenschaften > Ubersicht Parkhaus unter den Linden, Berlin » Vertrag: Testbieter2 | DEMO24-TT658

Oben auf der Seite finden Sie eine Navigationsleiste (z. B. Alle Liegenschaften >
Vertragsibersicht > Audit). Diese zeigt Ihnen jederzeit, in welchem Kontext Sie sich befinden,
und ermoglicht schnelles Zurticknavigieren.

Hauptansichten wechseln

‘ Dashboard Leistungsverzeichnis Dokumente

Innerhalb eines Audits konnen Sie zwischen verschiedenen Ansichten wechseln:

Ansicht Beschreibung
Grunddaten Allgemeine Informationen, Personalzuweisungen, Freigabe-
Workflow
Leistungsverzeichnis (LV) Detaillierte Leistungspositionen mit Bewertungen

Dokumente Projektbezogener Datenraum
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Sie wechseln zwischen diesen Ansichten Uber die Reiter unterhalb der Breadcrumb-Navigation.

Hinweis
Als PM koénnen Sie die Audit-Ergebnisse jederzeit einsehen. Die Bearbeitung der
Leistungspositionen bleibt dem Auditor vorbehalten. Nutzen Sie den Freigabe-Workflow, um

Ihre Anmerkungen einzubringen.

Der Datenraum (Dokumente-Tab)

Uber den Reiter Dokumente gelangen Sie in den vertragsbezogenen Datenraum. Hier finden Sie
alle Belege und Nachweise, die im Living Contract hochgeladen wurden und flr das Audit relevant

sind.

Aufbau des Datenraums

Der Datenraum gliedert sich in drei Bereiche:

Bereich Beschreibung

Zeigt den verfligbaren und belegten Speicher des
Datenraums an. Sie kénnen zwischen einer prozentualen
und einer absoluten Anzeige wechseln.

Speicherplatz

Information & Struktur Listet die vordefinierte Ordnerstruktur des Vertrags auf.
Bei Auswahl eines Ordners werden die erlaubten
Dateitypen und Dokumenttypen angezeigt.

Ordner- und Dateiansicht Zeigt die tatsachlichen Ordner und Dateien des
Datenraums. Sie kénnen Ordner 6ffnen, Dateien einsehen
und nach Name, Typ, GroRe oder Anderungsdatum
sortieren.

lhre Moglichkeiten im Datenraum

Als Property Manager haben Sie Lesezugriff auf alle Dokumente im Datenraum. Die Dokumente
wurden vom Facility Manager im Living Contract hochgeladen und stehen dem Auditor als

Nachweise zur Verfligung.

Hinweis
Der Upload von Dokumenten erfolgt im Living Contract durch den Facility Manager. Im Audit-
Modul dient der Datenraum primar der Einsicht und Nachvollziehbarkeit der hinterlegten

Belege.







Auditoren verwalten
(Intern/Extern)

Als Property Manager (PM) sind Sie daflir verantwortlich sicherzustellen, dass fur Ihre Vertrage und
Liegenschaften Audits durchgeflhrt werden. Sie entscheiden, ob dies durch interne Ressourcen
oder durch die Beauftragung externer Audit-Dienstleister geschieht.

Interne Auditoren zuweisen

Wenn ein Audit durch einen Mitarbeiter lhrer eigenen Organisation durchgefihrt werden soll,
erfolgt die Zuweisung direkt innerhalb des spezifischen Audits.

Vorgehen

1. Navigieren Sie zu Navigation: Audit —» [Liegenschaft] - [Vertrag] - [Audit] -
Grunddaten.

2. Im Bereich Feld: Auditor kdnnen Sie aus einer Liste interner Benutzer lhrer Organisation
den verantwortlichen Auditor auswahlen.

3. Das System speichert die Auswahl automatisch.

GRUNDDATEN
~ Audit Titel ~ Audit-Nurmmer
Demo Audit TT-222
Auditor Auditierende Orgonisation
|- Test Kunde_b1 w Testkundel GmbH
Test Kunde bl Zeitraum won Zeitroum bis

01.01.24 31.12.24

Plattform Admin

COremPSum aoor ST amer, ConSeTer sampsoing entr seg-aamnonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed
diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolar
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua.

Dienstisister (L) ~ Varantwortlicher DL ~ verantwortiicher DL Ernail

Testbieter1 GmbH Christoph Happel | christoph.happel@beestate.io

Proparty Manager (M) ~ Verantwortlicher PM ~ Warantwortlicher PM Email

Testkundel GmbH Jannik Lappe | jannik.lappe@beestate.io

Betelligte Personen hinzufligen
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Zusatzlich zum Haupt-Auditor kdnnen weitere Personen (z. B. fUr qualitative oder quantitative
Teilprafungen) hinzugefugt werden.

1. Scrollen Sie in den Grunddaten zum Bereich Beteiligte Personen.

2. Klicken Sie auf Button: Hinzufugen.

3. Im Dialog Person hinzufugen/bearbeiten geben Sie den Namen ein und wahlen den
Audit-Typ (z. B. Qualitativ, Quantitativ).

4. Bestatigen Sie mit Button: Speichern.

5.

BETEILIGTE PERSONEN

Bitte tragen Sie hier die am Audit direkt oder indirekt beteiligten Personen ein, auch solche welche Gber das Auditergebnis nur berich—
tet wird. Hierzu sollten Sie Namen, Unternehmen, die Rolle (bzw. Funktion, zB. Qualitéitsleiter oder Auditor) hinzufigen. Bitte kreuzen Sie
an, ob die Teilnahme vollstdndig oder nur teilweise war.

Name Email Rolle Unternehmen Teilnahme
Beestate Nulzer
testkunde_bl@bet beestate.io Testkundel GmbH Teilweise Teilnah._
admin-honeycomb@serthor_ Testkundel GmbH Teilweise Teilnah._
Xterne
Christoph Happel christophhappel@beestateio  TestUser Serthoro GmbH Teilweise Teilnah.

Person hinzufigen

Externe Auditierungsmandate verwalten

Flr die Beauftragung externer Dienstleister nutzt das System "Mandate". Ein Mandat berechtigt
eine externe Firma, Audits fir einen bestimmten Vertrag in einem definierten Zeitraum
durchzufthren.

Vorgehen zur Mandatsvergabe

1. Navigieren Sie zur Navigation: Audit - [Liegenschaft] —» Vertragsubersicht.
2. ldentifizieren Sie den betreffenden Vertrag auf der Vertragskarte.
3. Klicken Sie auf das Bearbeiten-Icon (Stift) im Bereich Feld: Externe
Auditierungsmandate.
4. Im Dialog Verwaltung externer Auditierungsmandate kdonnen Sie:
e Eine externe Firma aus der Liste der freigegebenen Auditoren wahlen.
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e Den Typ der Auditierung festlegen.
e Den Glultigkeitszeitraum (Gultig von / Gultig bis) definieren.
5. Aktivieren Sie die Bestatigung: "Ich bestatige, dass das Mandat fir die Auditierung

im definierten Zeitraum ubergeben wird. Die Konditionen wurden au3erhalb der
Plattform geklart."”

6. Klicken Sie auf Button: Speichern.

Demo Testbieter_a2 Testku.. Testbieter? OHG Test-Audit.” 01072

Auftrogssumme zum Vertrogsen_ E Beginn des Wirtschoftsjohres

14.350,00 £ 01.Jan

Externe Auditierungsmandate . E

Mdchstes Jahresoudit qutomatisc

I Deaktiviert

Verwaltung externer Auditierungsmandate

Audits innerhalb des definierten Zeitraums werden automatisch mit dem gewahiten Unternehmen als Auditor angelegt.

Organisation Zeitraurm des Mandats Aktionen

Keine Auditierungsmandate eingetrogen

Audit-Typ W Organisati.. - Beginn Au... Ende Auditi.. . =) Hinzufligen

Ich bestatige, dass das Mandat fiir die Auditierung im definierten Zeitraum dbergeben wird. Die Konditionen wurden auller—
halb der Plattform gekiart.

Speichern

Achtung

Das System prift auf zeitliche Uberschneidungen. Sollte sich ein neues Mandat mit einem
bestehenden flr denselben Typ Uberschneiden, erscheint die Fehlermeldung: "Der

Zeitrahmen Uberschneidet sich mit einem bestehenden Auditor. Bitte wahlen Sie einen
anderen Zeitraum."

Automatische Zuweisung durch Mandate

Das Mandatssystem ermdglicht eine hohe Automatisierung:

e Wenn ein Audit (manuell oder automatisch) gestartet wird, praft das System, ob flr den
betroffenen Zeitraum ein gultiges Mandat vorliegt.

e Ist dies der Fall, wird das Audit automatisch der mandatierten externen Firma zugewiesen.
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e Die externe Firma kann dann intern einen ihrer freigegebenen Auditoren fur das Projekt
einteilen.

Empfehlung
Legen Sie Mandate fruhzeitig an, um sicherzustellen, dass automatische Jahresaudits direkt
dem richtigen Partner zugewiesen werden.

Wichtige Hinwelse zu externen
Auditoren

e Freigabeprozess: Externe Audit-Firmen und deren Mitarbeiter missen zuvor durch
Beestate (oder Administratoren) Uberprift und freigegeben werden, bevor sie in der
Auswahl erscheinen.

o Datensicherheit: Externe Auditoren erhalten nur Zugriff auf die Audits, fur die ihre Firma
ein gultiges Mandat besitzt. Sie haben keinen Einblick in andere Vertrage oder
Liegenschaften Ihrer Organisation.

e Beteiligung am Freigabe-Workflow
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Beteiligung am Freigabe-
Workflow

Der Freigabe-Workflow im Audit (A+) Modul ermdglicht die strukturierte Zusammenarbeit zwischen
Ihnen, dem Auditor und dem Facility Manager/Dienstleister (FM/DL). Als Property Manager kdnnen
Sie in diesen Workflow eingebunden werden, um den Audit-Stand zu prifen und lhre Sichtweise
einzubringen.

Ubersicht: Der Freigabe-Workflow

Der Freigabe-Workflow [auft immer Uber den Auditor als zentrale Koordinationsstelle:

Phase Beteiligte
1. Audit-Durchfiihrung Auditor
2. Freigabe an PM Auditor -» PM
3. Ruckgabe an Auditor PM — Auditor
4. Optional: Freigabe an FM Auditor » FM
5. Audit-Abschluss Auditor

Audit zur Prufung/Stellungnahme
erhalten

Der Auditor kann Ihnen das Audit wahrend des Prifungsprozesses zur Prifung oder Stellungnahme
"freigeben".

Benachrichtigung

Sie erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail, wenn der Auditor Ihnen das Audit zur Prafung
freigegeben hat. Die E-Mail enthalt:

e Name des Audits und zugehdrigen Vertrags
e Den Zeitraum, innerhalb dessen Sie lhre Prifung durchfihren sollen



e Einen direkten Link zur Audit-Ansicht

Zeltrahmen

Der Auditor legt einen Zeitraum fest, innerhalb dessen Sie lhre Prifung durchfihren und
Kommentare abgeben kdnnen. Dieser Zeitraum ist in den Grunddaten des Audits ersichtlich.

Zugriffsrechte wahrend der Freigabe

Recht Beschreibung
Lesezugriff Sie konnen alle Audit-Daten (Grunddaten, LV, Dokumente)
einsehen
Kommentarrecht Sie kénnen Kommentare zu Leistungspositionen
hinzufigen
Kein Bearbeitungsrecht Sie kénnen keine Bewertungen oder Anpassungen des

Auditors andern

Status-Anzeige iIm System

Im Kopfbereich des Audits sehen Sie einen Zugriffsrechte-Chip, der Ihren aktuellen Status
anzeigt:

Chip Bedeutung

"Schreibrechte: Aktiv" (grin) Sie befinden sich in einem aktiven Freigabezeitraum und
kénnen kommentieren

"Leserechte: Aktiv" (blau) Sie konnen das Audit einsehen, aber nicht kommentieren

"Schreibrechte: Inaktiv" (grau) Kein aktiver Freigabezeitraum - keine Interaktion méglich

lhre Aufgaben wahrend der Freigabe

Wenn lhnen das Audit freigegeben wurde, haben Sie folgende Mdglichkeiten:

1. Audit-Stand prufen

e Sehen Sie sich die Bewertungen und Anpassungen des Auditors im
Leistungsverzeichnis (LV) an
e Prufen Sie die erfassten Grunddaten (Audit-Grundlage, Methodik, Beteiligte)



e Sichten Sie die hochgeladenen Dokumente und Nachweise

2. Kommentare hinzufligen

Nutzen Sie die Kommentarfunktion, um:

e |lhre Sichtweise zu den Feststellungen des Auditors darzulegen
e Eventuelle Missverstandnisse zu klaren

o Zusatzliche Informationen bereitzustellen

o Auf fehlende Belege oder Nachweise hinzuweisen

So fugen Sie einen Kommentar hinzu:

Navigieren Sie zum Leistungsverzeichnis (LV)

Klappen Sie die betreffende Position auf

Nutzen Sie das Kommentarfeld unterhalb der Positionsdetails
Geben Sie lhren Kommentar ein und bestatigen Sie

W

HFOUIeT WENIen.
an gep

. Kommentare (1)

[\B_S) Es wurde eine Audit-Position gedndert. 5|

A+ || Beastate Systam 05,0226 - 0753

Es wurde eine Audit-Position gedndert.

&+ || Beastate Systam 05,02 26 - 0753

Es wurde eine Audit-Position gedndert.

‘ Kommentar schreiben..

Empfehlung
Formulieren Sie Ihre Kommentare prazise und konstruktiv. Verweisen Sie auf konkrete
Belege oder Sachverhalte, um dem Auditor die Nachvollziehbarkeit zu erleichtern.

Freigabephase abschliel3en

Sobald Sie lIhre Prifung abgeschlossen und alle notwendigen Kommentare hinzugefugt haben,
sollten Sie die Freigabephase von lhrer Seite beenden.

Vorgehen

1. Navigieren Sie zu den Grunddaten des Audits
2. Scrollen Sie zum Bereich Freigabe-Workflow (Revisionstabelle)
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3. Unterhalb der Tabelle finden Sie den Button "Freigabe zuriuckgeben"
4. Klicken Sie auf diesen Button, um lhre Stellungnahme abzuschlieRen

Auswirkungen der Rlckgabe

Auswirkung Beschreibung

Signal an Auditor Der Auditor wird informiert, dass Sie Ihre Prifung
abgeschlossen haben

Kommentarsperre Sie kdnnen keine neuen Kommentare mehr hinzufiigen
(bis zur nachsten Freigabe)

Workflow-Fortsetzung Der Auditor kann mit dem nachsten Bearbeitungsschritt
beginnen

Hinweis
Ilhre bisherigen Kommentare und der Zeitpunkt der Freigabe/Riickgabe werden in den
Grunddaten des Audits dokumentiert und sind fur alle Beteiligten nachvollziehbar.

Automatisches Ende der Freigabe

Wenn Sie die Freigabe nicht manuell zurtickgeben, endet Ihr Zeitraum zur Kommentierung
automatisch am vom Auditor festgelegten Enddatum.

Achtung

Auch wenn die Freigabe automatisch endet, empfehlen wir die manuelle Rickgabe. So
signalisieren Sie dem Auditor aktiv, dass Sie lhre Prifung abgeschlossen haben und keine
weiteren Anmerkungen folgen.

Was passiert mit Ihrem Feedback?

Nach lhrer RUckgabe bearbeitet der Auditor Ihre Kommentare:

Prufung: Der Auditor sichtet alle Ihre Anmerkungen

Berucksichtigung: Berechtigte Einwande werden in die Bewertung einbezogen
Optional: Der Auditor kann eine erneute Freigabe an Sie oder den FM starten
Dokumentation: Alle Kommentare bleiben Teil der Audit-Dokumentation

WM



Wichtige Punkte zum Workflow

Regel Erlauterung

Nur Kommentarrechte Wahrend der Freigabe kénnen Sie kommentieren, aber
keine Bewertungen andern

Keine Weitergabe Sie kénnen das Audit nicht direkt an den FM/DL
weitergeben - der Workflow |auft immer Gber den Auditor

Nachvollziehbarkeit Alle Interaktionen werden protokolliert und sind in den
Grunddaten einsehbar

Mehrere Freigaben moglich Der Auditor kann Sie mehrfach in den Workflow einbinden,
z.B. nach Berucksichtigung von FM-Feedback

Empfehlung
Nutzen Sie die Freigabephasen aktiv, um sicherzustellen, dass lhre Perspektive im Audit-
Prozess bertcksichtigt wird und um Unklarheiten frihzeitig zu adressieren.



