
 

 

 

Kunden- / Service Aufträge 
 
 
 
 

Rapport/ Angaben   
vom 

Servicetechniker 

Kunde erteilt einen 
Service Auftrag per 

Tel./ Mail/ Post 

Kunde im System 
vorhanden ? 

Ja 

Nein 

Kunden- / Ansprechpartner 
durch ADMIN im Blue 
Office erfassen lassen 

Projekt (erstellen) 
oder öffnen; 

Auftrag im BlueOffice 
erstellen, auch für 

Rapportierung 

Wartung 
Inbetriebnahme 

Störung 
Garantie 

Serviceeinsatz 

Oder 

Notfall 

Inbetriebnahme 

Garantie, Störung, 
Service, Wartung 

Übersichtsplan 
Verfügbarkeit prüfen 

von Servicetechnikern  
auf Wunsch-Termin 
Oder sofort/spontan 

Einsatz 
 

Techniker Anrufen oder 
Techniker welcher 

Bürotag hat 
informieren.  

Nach Termineintrag 
Techniker richtig 
synchronisieren 

SOFORT 
 

Verrechnung 
kontrollieren, IBN Mail 

an Kunde rauslassen mit 
Technikerangaben und 

IBN Checkliste 
 

Termin vereinbaren  
fixieren mit Kunden 

und mündlich/ per Mail 
bestätigen 

Auftragseingang übergeben 
an Techniker Tel./ Kalender 

/Synchronisation 

Servicetechniker per Mail 
informieren ggf. Material im 

Lager rüsten lassen 

Servicetechniker 
Termineintrag / Kontrolle von 

erhaltenen Angaben und to do..  

Servicetechniker Vorbereitung: 
Material- / Unterlagen-

Aufbereitung für 
Auftragausführung 

Papierform: siehe Ablage unter 
Projektfächern 

(je nach Ausführungs- Termin) 
und Termin und Auftrag 

vervollständigen, wenn nötig 

Termineintrag im 
BlueOffice Kalender mit 
entsprechendem MA und 

Auftragsart/Projekt 
hinterlegen im Termin 

(Bsp. IBS ) 

Synchronisation für Rapportierung; 
dann Ausführung durch Techniker 

Nach der Rapportierung 
Synchronisation / dann Fakturierung 

Verrechnung 

* Siehe den  
Ablauf 
unter  

Rechnung 

* Siehe den  
Ablauf unter  

Kunden  
Erfassung 

Rechnung erstellen/  
Zustellen per Mail an 

Kunde 

Rapport separat per 
Mail (nur wenn explizit 
gewünscht per Post) 
an entsprechenden 
Ansprechpartner 

zustellen 

Rapport im Projekt 
ablegen; Rapport an 

Kunde zustellen 

Bitte nochmals Selbstkontrolle, 
sind alle Rapporte, Prüfberichte, 
Konfigurationen oder sonstige 
Unterlagen im Projekt abgelegt 
worden; diese Daten sind durch 
die Techniker abzulegen und zu 

synchronisieren! 

Auftrag Anpassen / Kontrolle alles 
enthalten?!  

Für Material das richtige Lager wählen! 

Lieferschein Anpassen /  
Für Material das richtige Lager wählen! 

und 

und 

nach nach 

Bereits 
Durchgeführt 


