MATCHWERK - ANLEITUNG

Team, Benutzer & Vertriebs-
Stammbaum

Benutzer einladen und verwalten, Jahresziele und Provisionssatze,

Stammbaum und Team-Board

Zielgruppe: Administratoren und Inhaber / Leitung (Team-Board auch Backoffice und Teammitglieder)
Stand: 01.10.2026 - automatisch erzeugt mit dem Doku-Studio - alle gezeigten Daten sind Demodaten
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n Benutzer verwalten

Die Benutzerverwaltung 6ffnest du Uber den Knopf Benutzer & Einladungen in der Kopfzeile. Er
erscheint nur fir Administrator und Inhaber / Leitung.

Der Reiter Benutzer listet alle Konten deiner Firma:

e Benutzer — Benutzername und E-Mail; noch nicht bestatigte Adressen sind mit
»~(Unbestatigt)" markiert.

¢ Rolle — Auswabhlliste, gegliedert in die Gruppen Interne Mitarbeiter (Administrator,
Inhaber / Leitung, Backoffice, Teammitglied), Handelsvertreter / Berater (Vertriebspartner,
Berater) und Anleger. Unter der Auswahl steht eine Kurzbeschreibung, was die Rolle
sehen darf. Eine Anderung wird sofort gespeichert; die eigene Rolle kannst du nicht
andern.

e Zuordnung — nur bei Vertriebspartner und Berater: verknlpft das Konto mit einem
Mitarbeiter-Profil. Ist nichts gewahlt, ist das Feld orange umrandet.

e Loschen — entfernt das Konto nach einer Sicherheitsabfrage. Das eigene Konto lasst sich
nicht léschen.

Benutzer & Einladungen
Benutzer (8)  Einladen - 1 offen

Rolle bestimmt die Sichtbarkeit. ,Zuordnung” verknipft Sales-Rollen mit einem Mitarbeiter-
damit sie nur ihre eigenen Vorgidnge/Provisionen sehen.

Benutzer Rolle Zuordnung

admin A -
admin@greifco.de Administrator

user _ Teammitglied Léschen
lisa.brandt@demo.example

Objekte, CRM und Vorgange inkL

Beurkundui ne Provisionen und

ohne Finanz-Cases.

nick N Inhaber /Leitung v Loschen
nick kramer@demo.example

voller Zugriff auf alle Daten der

Organisation.

mina Backoffice Loschen

nina.albers@demo.example
Objekte, CRM und
Be

ella

. . Backoffice Loschen
ella.schubert@demo.example

Objekte, CRM und
Be

tim Berater Loschen
timvogel@demo.example

Berater/HandelsverfRater - sieht nur

eigene Vorgdnge und Provisionen

marlon _ Berater v Loschen

marlonweber@demo.example
Berater/Handelsvertrater - sight nur
eigene Vorginge und Provisionan

Benutzerliste mit Rollen und Mitarbeiter-Zuordnung

Welche Rolle sieht was?



e Administrator, Inhaber / Leitung — alles, inkl. Provisionen, Team, Stammbaum und
Benutzerverwaltung.

o Backoffice, Teammitglied — Objekte, CRM, Vorgange, Team-Board; keine Provisionen.

¢ Vertriebspartner, Berater — nur eigene Leads, Vorgange und Provisionen (lUber die
Zuordnung), Objekte nur ansehen (Berater nur Objekte im Vertrieb: Live und Abverkauf).

¢ Anleger — sieht nicht das ERP, sondern den persénlichen Kundenbereich (Kundenportal).

Ohne Zuordnung sieht ein Vertriebskonto keine eigenen Daten und bekommt in der Navigation
den Hinweis ,Keine Mitarbeiter-Zuordnung — bitte vom Admin zuordnen lassen".

Benutzer & Einladungen
Benutzer (7)  Einladen - 1 offen

Rolle bestimmt die Sichtbarkeit. ,Zuordnung” verknipft Sales-Rollen mit einem Mitarbeiter-Profil,
damit sie nur ihre eigenen Vorgidnge/Provisionen sehen.

Benutzer Rolle Zuordnung

admin
admin@greifco.de

Administrator o

voller Zugriff inkl. Benutzerv
Objekte, CRM, Provision

user

e Backoffice Loschen
lisa.brandt@demo.example

nick ~ Inhaber / Leitung ~ ~ Léschen
nick kramer@demo.example

Voller Zugriff auf alle Daten der

Organisation

nina

ina.a = Backoffice Léschen
nina.albers@demo.example

ella Loschen
ella.schubert@demo.example
te, CRM und Vorgé
- ohne

anen:
kaufs-Cases

tim Berater v Loschen
timvogel@demo.example
ar/Handelsvertreter — sieht nu
ginge und Provisionen.

marlon
marlon.weber@dema.example

Berater v Loschen

andelsvertreter — sieht nu
ginge und Provisionen.

Rolle von Lisa Brandt auf Backoffice gedndert, Anleger-Konto entfernt



a Neue Personen einladen

Im Reiter Einladen ladst du neue Personen ein.

1. E-Mail-Adresse eintragen.

2. Rolle wahlen — gruppiert nach Interne Mitarbeiter (Administrator, Inhaber / Leitung,
Backoffice, Teammitglied) und Handelsvertreter / Berater (Vertriebspartner, Berater).
Unter der Auswahl erscheint die Kurzbeschreibung der Rolle.

3. Einladung senden klicken.

Benutzer & Einladungen

Benutzer (7)  Einladen - 1 offen

Person per E-Mail einladen
sophie wagner@demo example Berater
Berater/Handelsvertreter - sieht nur eigene Vorginge und Provisionen.

lOhne Mitarbeiter-Zuordnung sieht dieses Konto keine"orginge/Provisionen. Die Zuordnung setzt du
inach der Registrierung im Tab ,Benutzer”.

Einladung senden

Offene Einladungen

neuwvertriecb@demo.example - vertricbspartner

giiltig bis 0710.2026 Zuriickziehen

Einladung fUr eine neue Beraterin — mit Beschreibung der Rolle

Was danach passiert:

e Mit eingerichtetem Mailversand geht eine Einladungs-E-Mail mit dem Knopf ,Konto
einrichten" raus.

¢ Ohne Mailversand (Dev-Modus) erscheint stattdessen der Registrierungslink direkt im
Fenster — du kopierst ihn und schickst ihn selbst (z. B. per E-Mail oder Messenger).

e Der Link ist 7 Tage gultig. Ladst du dieselbe Adresse erneut ein, gilt nur noch der neueste
Link.



Benutzer & Einladungen

Benutzer (7)  Einladen - 2 offen

Dev-Modus (kein Mailversand) — Registrierungslink:
[r_nglsNI‘.-'tolmn=5b1Zed252231d701071&328Sdl*ﬂﬁ!?ﬂﬁtﬂdssm4¢dm1mh1dwd

Person per E-Mail einladen
E-Mail-Adresse Teammitglied

Objekte, CRM und Vorginge inkl. Beurkundung - ohne Provisionen und ohne Finanz-Cases.

Einladung senden

Offene Einladungen

sophie.wagner@demo.example - Serater S
gliltig bis 0810.2026 Zuruckziehen

neu.vertrieb@demo.example Vertrichzpartner S
gliltig bis 0710.2026 Zuruckziehen

Dev-Modus: Der Registrierungslink wird direkt angezeigt

Wie die eingeladene Person ihr Konto einrichtet, zeigt die nachste Szene.
Offene Einladungen

Unter Offene Einladungen stehen alle noch nicht angenommenen Einladungen mit Rolle und
Ablaufdatum. Zuriickziehen (mit Sicherheitsabfrage) macht den Link sofort ungultig.



Benutzer & Einladungen

Benutzer (7)  Einladen - 1 offen

Dev-Modus (kein Mailversand) — Registrierungslink:
[register?token=5b12ed252231d701e71c3266daca2e62700ef7d96ecd14edd721eef5blabb01d

Person per E-Mail einladen
E-Mail-Adresse Teammitglied

Objekte, CRM und Vorginge inkl. Beurkundung - ohne Provisionen und ohne Finanz-Cases.

Einladung senden

Offene Einladungen

sophie.wagner@demo.example - Gerater .
gliltig bis 0810.2026 Zuruckziehen

Offene Einladungen nach dem Zurlckziehen der alten Einladung

Hinweise:

e FUr eine E-Mail-Adresse, zu der schon ein Konto existiert, ist keine Einladung maoglich.

e Offene Einladungen z&hlen beim Benutzer-Limit des Tarifs mit (Starter: 1 Benutzer,
Business: 3). Kundenkonten zédhlen nicht.

¢ Anleger (Kunden flrs Kundenportal) lddst du nicht hier, sondern direkt aus ihrer
Kundenakte im CRM ein — dann ist das Kundenportal gleich mit dem Kontakt verknlpft.



E) Einladung annehmen — Konto einrichten

Die eingeladene Person 6ffnet den Link aus der Einladungs-E-Mail (im Dev-Modus: den
angezeigten Registrierungslink). Ist in diesem Browser noch jemand angemeldet, muss er sich
zuerst abmelden.

Benutzer & Einladungen

Benutzer (7)  Einladen - 2 offen

Dev-Modus (kein Mailversandl — Resistrierungslink:
[Lng'lshI’.-'mkln=dlmI:2.7452d.|f'.m2E9d|49nﬂ;’ﬂﬂﬂlTﬂM!d!nSfbdhh:M.Sﬂcnﬁlglm

Person per E-Mail einladen
E-Mail-Adresse Teammitglied

Objekte, CRM und Vorginge inkl. Beurkundung - ohne Provisionen und ohne Finanz-Cases.

Einladung senden

Offene Einladungen

jonas.keller@demo.example - Gackoffice

giltig bis 0810.2026 Zurickziehen

sophie.wagner@demo.example - Gerater

giltig bis 0810.2026 Zurickziehen

Der Registrierungslink ist im Dev-Modus direkt anklickbar

Es erscheint Konto einrichten mit der E-Mail-Adresse und der Rolle aus der Einladung.

1. Optional den Namen eintragen.
2. Benutzername wihlen (a-z, 0-9, Punkt, Unterstrich, Bindestrich; 3-32 Zeichen).

3. Passwort zweimal eingeben — mind. 10 Zeichen, 3 von 4 Zeichenarten; die Starkeanzeige
hilft.

4. Konto erstellen klicken.



Konto einrichter

Einladung fiir jonas.keller@demo.example
Rolle: Backoffice

Name (optional)

Jonas Keller

Benutzername

jonas keller

Passwort

Passwort wiederholen

Konto erstellen

Konto einrichten mit der Rolle aus der Einladung

Danach kommt eine Bestatigungs-E-Mail (im Dev-Modus steht der Bestatigungslink direkt auf
der Seite). Nach dem Klick auf den Link ist die E-Mail bestéatigt und die Person wird
angemeldet.



£ Matchwerk

Wir haben eine Bestatigungs-E-
jonas.keller@demo.example gesendet. Bitte
&ffne die E-Mail und klicke au

.;Varlfv?tnken:fefBﬂebdﬂ(ﬁlodﬂaaﬂaﬁhel&ﬁ!aél
0b2ffca67840fe6393a9be3d036603F3024

Keine E-Mail erhalten? Erneut senden

Zur Anmeldung

Fast geschafft — jetzt nur noch die E-Mail bestéatigen

Hinweise:

e Ein Einladungslink gilt 7 Tage und nur einmal; danach erscheint ,Einladung ungultig oder

abgelaufen".

e Vertriebskonten brauchen anschlieBend noch eine Mitarbeiter-Zuordnung durch den

Admin (siehe oben).



n Bereich Team — Jahresziele

Den Bereich Team sehen nur Administrator und Inhaber / Leitung. Oben stehen die

Jahresziele:

e Provisionsumsatz 2026 (€) und Provisionsumsatz 2027 (€) — Umsatzziele.

e Notartermine 2026 — Zielzahl beurkundeter Verkaufe.

o Ist-Ubertrag auBerh. System (€) — Provisionsumsatz, der schon vor bzw. auBerhalb von

Matchwerk erzielt wurde; er wird zum erfassten Umsatz addiert.

Anderungen werden automatisch gespeichert.

£} Matchwerk
VERTRIEBSPLATTFORNM

M Dpashboard

& Objekte

B Marktplatz

& Netzwerk

CRM

B Vorginge

M Provisionen

# Stammbaum

@ Team-Board

% Betrieb

B investagon (2)

# Kl-Assistent

#¥ Einstellungen

Philipp Greif
Administrator

P

Kostenfrei - unbegrenzt =/

Team

Echte Benutzerkonten - Einladen

Jahresziele

Provisionsumsatz 2026 (€) Provisionsumsatz 2027 (€)

350000 1000000

1ple  bestitigt

o.example  bestitigt
ng: Marlon

Jahresziele — Notartermine auf 30 erhoéht

Uber ,Benutzer &

nladungen® oben rechts

Notartermine 2026 Ist-Ubertrag auBerh. System (€)

20 = 148000 =

a Lisa Brandt

o.example v bestatigt

B Ella Schubert
Backoffice - @ella

ema.example v bestitigt
ung: Ella

Philipp Greif (TN | Benutzer & Einladungen | ([T

m Nick Kramer

le v bestitigt

Tim Vogel
Berater - @tim

s. §
2,0 % (Treppe, 3 Abschlisse)

ple v bestitigt

ester Satz:  Treppe

Die Ziele speisen die Kennzahlen auf dem Dashboard: ,Notartermine 2026" (Ist gegen Ziel mit

Fortschrittsbalken) und ,Provisionsumsatz" (Ubertrag + erfasste Verkiufe gegen das

Umsatzziel).



Philipp Greif (TN | Benutzer & Einladungen | ([T

£} Matchwerk Dashboard
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Das Dashboard rechnet sofort mit dem neuen Ziel



a Benutzerkarten und Provisionssétze

Unter den Jahreszielen steht fir jedes Benutzerkonto eine Karte mit:

¢ Kiirzel, Name, Rolle und Benutzername.
e E-Mail mit Status ,v bestatigt" oder ,unbestatigt".

e Mitarbeiter-Zuordnung — das verknlpfte Mitarbeiter-Profil (gesetzt in ,Benutzer &
Einladungen").

e Zugeteilte Leads — CRM-Kontakte, bei denen dieser Mitarbeiter als Vertriebler

eingetragen ist.

e Provisionssatz — der aktuell gultige Satz mit Modell: ,,(fest)" oder ,(Treppe, n
AbschlUsse)".

¢ Fester Satz — Eingabefeld flr einen festen Provisionssatz (nur bei Vertriebspartnern und
Beratern).

Philipp Grelf Benutzer & Einladungen Abmelden
eam

Echte Benutzerkonten - Einladen oben rechts

e Matchwerk Uber ,Benutzer & Einladungen’
ERTRIEBSPLATTFOR
Jahresziele

M Dashboard Provisionsumsatz 2026 (€) Provisionsumsatz 2027 (€) Notartarmine 2026 Ist-Ubertrag auBerh. System (€)

350000 1000000 30 148000

i Objekte
B Marktplatz

& Netzwerk

CRM
B Vorginge
M Provisionen
b Stammbaum
@ Team-Board
% Betrieb
B Investagon (2)

# Kl-Assistent

## Einstellungen

Administrator

Kostenfrei - unbegrenzt =/«

Philipp Greif
Administrator - @admin

e + bestatigt
ung: Philipp

xample v bestatigt

emo.example  bestitige
dnung: Marfon

<2 ®

tz: 2,6 % (fest)

ester Satz: 2.5

ﬂ Lisa Brandt

ample v bestatigt

a Ella Schubert
B: @ella

o.example  bestitigt
nung: Ella

+ Fester Satz 2,5 % fiir Marlon Weber gespeichert

ﬂ Nick Kramer
nhabe Leitung - @nick

example  bestitigt
& Nick

Tim Vogel
Berater - @tim

e Leads: §
tz: 2,0 % (Treppe, 3 Abschliisse)

ple + bestitigt

Treppe leer = Treppe

Benutzerkarten — Marlon Weber mit festem Satz

Provisionstreppe oder fester Satz

e Treppe (Standard): Startsatz 1 %, je 3 beurkundete Abschliisse +1 Prozentpunkt,
hochstens 3 %.

e Fester Satz: Wert eintragen (z. B. 2,5) und das Feld verlassen — ab sofort gilt dieser Satz,

unabhangig von der Zahl der AbschlUsse.



¢ Feld leeren und verlassen: zuriick zur Treppe.

Steht im Feld nur grau ,Treppe", gilt die Provisionstreppe. Die Satze wirken direkt in der

Provisionsabrechnung.



a Der Vertriebs-Stammbaum

Der Bereich Stammbaum (Vertriebs-Stammbaum) bildet die Werber-Struktur deines Vertriebs
ab.

Jedes Kéastchen zeigt:
¢ Kiirzel, Name und Funktion; dein eigenes Kastchen ist dick umrandet und mit ,,(du)"
markiert.
¢ Leads (zugeteilte CRM-Kontakte), v Abschliisse und den Provisionssatz.

e .n direkt geworben" — Anzahl der direkten Downline.

e Werber: Auswahl, wer diese Person geworben hat (nur Administrator und Inhaber /
Leitung).

Philipp Greif (TN | Benutzer & Einladungen | ([T

@ Matchwerk Vertriebs-Stammbaum

S — 5 Wer wurde von wem geworben — Werber je Person zucrdnen, Downline erscheint als Baurr

M Dpashboard

ih Objekte

Philipp (du)

i Marktplatz
6leads 2
Netzwerk

CRM

Vorgange
) Provisionen
@ Team-Board
£ Team
Werber
Betrieb

Investagon (2)

# Kl-Assistent

Einstellungen m

Marlon

2Leads 24

Werber

ANGEMELDE Lc,g,c"flc: N ;c: irku i:- A i} uell ons 1 hi n hi
P :::::ﬁlpst(:::: stehen ganz ele t 1 ollen.
Kostenfrei - unbegrenzt =/
Stammbaum: Philipp — Tim — Marlon
Werber zuordnen

1. Im Kéastchen der Person die Auswahl Werber 6ffnen.
2. Den Werber wahlen — oder ,— oberste Ebene —" fUr Personen ohne Werber.
3. Der Baum ordnet sich sofort neu; gespeichert wird automatisch.

Personen aus der eigenen Downline stehen in der Auswahl nicht zur Verfigung — so entstehen
keine Kreise.



Philipp Greif (TN | Benutzer & Einladungen | ([T

e Matchwerk Vertriebs-Stammbaum

VERTRIEBSPLA Wer wurde von wem geworben — Werber je Person zuord

Dashboard

Objekte Philipp (du)

il Marktplatz

Gleads 2

Netzwerk
CRM

Vorgange

M Provisionen

Marlon Tim
B Team-Board B Berat
. 2leads 2¥ 25% Sleads 37 20%
. Team Werber Werber
. v v
% Betrieb
B investagon (2) Legende: o= i vell n erber” = e rtriebsteam geh nen oh
stehen gas annst d

# Kl-Assistent

#¥ Einstellungen

Philipp Greif
Administrator

P

Kostenfrei - unbegrenzt =/

Marlon direkt Philipp zugeordnet
Wer sieht was?

e Administrator, Inhaber / Leitung — den ganzen Baum und die Werber-Auswahl.

e Vertriebspartner, Berater — nur den eigenen Ast (sich selbst und die eigene Downline),
ohne Bearbeitung.

¢ Backoffice, Teammitglied — kein Stammbaum.

In den Stammbaum kommen die Vertriebsmitarbeiter mit Mitarbeiter-Zuordnung (Rollen
Vertriebspartner/Berater).



Team-Board — Aufgaben anlegen

Das Team-Board ist die gemeinsame To-do-Liste des Teams. Es sehen Administrator, Inhaber /
Leitung, Backoffice und Teammitglieder — Vertriebspartner, Berater und Anleger nicht.

Vier Spalten: Zu erledigen, In Arbeit, Priifung, Erledigt — jeweils mit Anzahl der Karten. Jede
Karte zeigt Titel, Prioritat (farbige Fahne), Beschreibung, Falligkeit und die Kirzel von
Zustandigem und Verantwortlichem.

Philipp Grelf Benutzer & Einladungen Abmelden

f=t Matchwerk Team-Board
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Das Team-Board mit vier Spalten

1. In der gewlnschten Spalte auf + Aufgabe klicken.
2. Titel eingeben und mit Enter (oder Anlegen) bestétigen. Escape bricht ab.

3. Die Karte anklicken, um Details zu erganzen:

e Beschreibung
e Zustandig (Bearbeiter) und Verantwortlich
e Prioritat: Dringend, Hoch, Normal, Niedrig

¢ Fallig bis (Datum)

1. v Speichern.



Philipp Grelf TS

Zu erledigen v

Mieterliste Am Kraherwald einpflegen

Excel vom EigentUmer importieren und Mieten priifen.

Zustindig (Bearbeiter) Rarantwortlich

Nina Albers ~ Nick Kramer

Prioritit Fallig bis

Hoch v [ [E.12.2028

Angelegt von Philipp Greif - 0110.2026

+ Speichern i Léschen

Aufgabendetails ausfillen

Unten im Detailfenster steht, wer die Karte wann angelegt hat.



E) Team-Board — verschieben, liberféillig, I6schen

Karten verschieben

e Drag & Drop: Karte mit der Maus greifen und in eine andere Spalte ziehen — auch
zwischen andere Karten, um die Reihenfolge festzulegen.

¢ Im Detailfenster: oben links den Status (Zu erledigen, In Arbeit, Prifung, Erledigt) wahlen
und v Speichern.

Philipp Grelf (EEEIENT | Benuizer & Einladungen

In Arbei‘ ~

Fotos Neckarstrae neu machen

Beschreibung ...

Zustiindig (Bearbeiter) Verantwortlich
Nina Albers - — niemand —
Prioritit Fillig bis
Niedrig - dd.mm.yyyy

Angelegt von Nina Albers - 30.09.2026

+ Speichern W L3schen

Status im Detailfenster auf ,In Arbeit" setzen
Uberfdllige Aufgaben

Liegt das Falligkeitsdatum in der Vergangenheit und ist die Karte noch nicht erledigt, erscheint
das Datum rot hinterlegt.



Philipp Greif (TN | Benutzer & Einladungen | ([T

£} Matchwerk Team-Board
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Uberfallige Aufgabe mit rotem Datum

Karte l6schen

Karte 6ffnen, unten rechts @ Léschen klicken und die Sicherheitsabfrage bestéatigen.

Matchwerk - Anleitung - Team, Benutzer & Vertriebs-Stammbaum - Stand 01.10.2026 - erzeugt aus dem versionierten
Storyboard (doku_studio/) — bei Anderungen einfach neu generieren.



