Handbuch fiir Auftraggeber

1. Registrierung

Um die Plattform zu nutzen, registrieren Sie sich als =N
Auftraggeber.
e Tragen Sie lhre personlichen Daten ein (Anrede,
Name, E-Mail-Adresse, Passwort, Telefon).
PERSONLICHE DATEN
e Geben Sie die Daten Ihrer Organisation an (Name, masze e

he Nachname

Typ, Rechnungsadresse, Rechnungs-E-Mail).

o Bestéatigen Sie die Nutzungsbedingungen, AGB e
und Datenschutzerklarung. S G

e Klicken Sie auf Als Auftraggeber registrieren.

ORGANISATION
I

Nach der Freigabe durch die Administration kdnnen Sie
sich anmelden. Sie werden darlber (wie zu allen anderen
Hinweisen und Statuswechseln zu lhren Auftragen sowie
neuen Rechnungen) via Email informiert.

Dies istaine Tesiversion - e Dalen werden nicht doverhafi gespeichert

ALS AUFTRAGGEBER REGISTRIEREN

Bereits ein Karto? Hi den

HOFFNUNGSTRAGER
SPRACHBRUCKE

2. Login
ANMELDEN

EmaL o Wahlen Sie die Rolle Auftraggeber aus.

Ihre E-Mail-Adresse

S Rt vpaset e Melden Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse und
B © Ihrem Passwort an.

Angemeldet bleiben

ANMELDEN

Oder

e Gehen Sie auf die Login-Seite.

Noch kein Konto?




3. Dashboard

Nach dem Login landen Sie im Dashboard. Hier sehen Sie:
¢ Neue Anfrage erstellen — um eine Sprachmittlung zu beauftragen
e Meine Auftrage — Ubersicht Giber Ihre Sprachmittlungsauftrage
e Rechnungen verwalten - Ubersicht iiber Rechnungen

Zuséatzlich finden Sie eine Ubersicht tiber lhre letzten Aktivitaten.

iMHoffnungstrager o DS Dr. Maria Schmidi

Willkommen, Dr. Maria Schmidt!

Charité - Universitétsmedizin Berlin - AuftraggeberDashboard

Neue Anfrage erstellen Meine Auftriage Rechnungen verwalten
Beaufragen Sie einen Sprachmitier fir lhren Ubsrsicht tber allz hre Sprachmitlungsanfragen Ubsrsicht tber lhre Rechnungen und Zahlungen

néchsien Termin

Sprachmittlung beantragen Aufirage verwalten Rechnungen anzeigen

Letzte Aktivitéiten

Thre nevesten Sprachmittlungsanfragen und Updotes

Auftrag ORD-20250915-R2AV ist nicht vermittelbar 15.09.2025
Es konnte kein Sprachmittler fir den Auftrag ORD-20250915-R2AV gefunden werden. Versuchen Sie es ereut mit anderen Einstellungen

Aultragsstatus geéindert & 15.09.2025
Der Status des Aufirags "ORD-20250915-27NC" wurde aul "ebgeschlossen” geéindert

Auliragsstatus gedndert 15.09.2025
Der Status des Auflrags "ORD-20250915-27NC" wurde auf "durchgefihrt" gedinder.

Aufirag :order_number abgeschlossen ® 15.09.2025
Der Aubirog wurds ecfolgraich durchgalhi. Bitts pri¥en Sis che Rechiung.

Auftrag angenommen o 15.09.2025
Aufirag ORD20250915-27NC wurde angenommen von Herr Max Mustermann

Alle AkiiviiGien anzeigen

Profil bearbeiten

4. Profil bearbeiten R R e e e el
Klicken Sie auf lhren Namen oben rechts im Mendu. 2 Perstnliche Informationen
Ihve grundisgenden persanlichen Deten und Kontektinformationsn
Unter Profil bearbeiten konnen Sie: e Vv —
e |hre persoénlichen Kontaktdaten anpassen Evabadran oo
earics. idi@hespitabberdin.de o +49 ~ 3012345678
(Telefonnummer)
. . & O isationsdatt
e Ihre Organisation verwalten (Typ, et o o Ot i
Rechnungsadresse, Rechnungs-E-Mail) F—— g .
. Rechnungs£Meil
¢ Anderungen mit Profil speichern Gibernehmen blgcainde
Adresse
Anderungen am Namen oder der Emailadresse mussen v
Gelssweg 3
bei den Admins angefragt werden. o
Tibingen 72076

@ Probl speichern




5. Auftrag anlegen

Bei der Erstellung einer Anfrage geben Sie folgende
Informationen an:

Sprachen: Sprache des Klienten (bis zu
drei Sprachen maoglich) und Zielsprache (z.
B. Deutsch)

Datum & Uhrzeit:

o mehr als 24h Vorlauf > regularer
Anfrageprozess (der nachste
passende Sprachmittler wird
angefragt)

o weniger als 24h Vorlauf >
Schnellvermittlung (alle passenden
Sprachmittler werden gleichzeitig
angefragt)

Ort: Adresse oder Organisation (inkl.
Raumangabe und Ansprechpartner vor Ort)

Entfernungslimit: Option, ob auch
Sprachmittler mit mehr als 30 km Anfahrt
berucksichtigt werden sollen

Thema des Termins: Auswahl aus
vordefinierten Bereichen (z. B. Gesundheit,
Recht, Soziales ...)

Geschlecht: keine Praferenz, mannlich
oder weiblich

Bevorzugte Person: Mdglichkeit, einen
bestimmten Sprachmittler direkt
auszuwahlen

Klientendaten: Name, Herkunftsland,
Kontaktdaten

Zusatzliche Anmerkungen: z. B.
Besonderheiten des Termins

Nach Absenden:

Der Auftrag erhalt automatisch den Status
Angefragt.

Das System fragt im Hintergrund passende
Sprachmittler zu den angegebenen
Kriterien an.

[ Jinl




6. Auftrage verwalten
Unter Meine Auftrage finden Sie eine Liste aller Auftrage.
Sie kénnen:

e Nach Status, Zeitraum oder Stichwort filtern

e Termine durchsuchen

e Direkt den aktuellen Status einsehen

i Hoffnungstréger o DS Dr. Maria Schmidf

Meine Aufiréige

Verwalten Sie Ihre Sprachmittlungsauftréige

Q Suche nach Referenz, Titel, Klientenname. . Y Alle Status B Datumsbereich wéhlen Aufsteigend  ~
Zeige 15 von 36 Aufiragen Zuick  Seite 1won3  Weiter
- ha Kozlov Zur Zahlung angewiesen
B 10.02.2025 5 71032 Boblingen o Elena Kowalski 4 ORD-2025-604
12:06 - 14:42 Uhr Y Gesundheit " Sprochmiter Referonz
Sprochen: AU Russisch 5 pe  Deutsch
Rechnung: [ 2025-00258-001 - 177.03¢€ * 2025-00258-001 - 307.03€
B3bli - Iryna Shevchenk Durchgefiihrt
8 20.02.2025 - 71065 Sindelfingen o Layla Mansouri 4 ORD-2025-305
12:06 - 13:15 Uhr ™ Missbrauch, husliche Gewalt " Sprachmittler Rafarenz
Sprochen: YA Ukrainisch 5 pg  Deutsch
Bablingen - ional Business Corp Durchgehrt
& 04.03.2025 - 71065 Sindelfingen o layla Mansouri 4 ORD-2025-003
12:06- 14:11 Ubr " Missbrauch, hausliche Gewall Sprachmittier " Referenz
Sprochen: 6o Englisch ot Deutsch
Mogliche Status:
.

e Angefragt

Rathaus Stuttgart - Ahmed Al-Mahmoud

o Der Auftrag wurde i
erstellt und passende
. Sprachen
Sprachmittler werden ! )
Sprache(n) des Klienten Zielsprachen
angefragt. o (ussiseh oc Deutsch
Kategorie

o Inder Detailansicht sieht
man: Termin, Ort, Gesundheitsamt
Klientendaten, Thema

Termindetails
und den aktuellen
atum hrzei Jauer

Status. b © thrzel or .

11.09.2025 12:06 - 14:36 Uhr 2h 30min

o Solange noch kein
. Einsatzort

Sprachmittler zugesagt

® Ort

hat, bleibt der Auftrag

hler- RomerstraBe 50, 71229 Leonberg, Deutschland

Rathaus Stuttgart

o Sie konnen den Auftragin Wlient
diesem Stadium auch
. Ahmed Al-Mahmoud
stornieren. QG +49 17433221144

Herkunfisland: Syrien



Zugewiesen
o Ein Sprachmittler hat den Auftrag angenommen.

o Inder Detailansicht sieht man: alle Eckdaten des Termins + die Daten des
zugewiesenen Sprachmittlers.

o Biszur Durchfuhrung konnen Auftraggeber den Auftrag noch stornieren (bei
Absagen mit weniger als 24 Stunden Vorlaufzeit konnen Ausfallkosten vom
Sprachmittler geltend gemacht werden).

Durchgefiihrt

o Der Termin wurde vom Sprachmittler abgeschlossen (Check-in/Check-out beim
Termin vor Ort).

o Inder Detailansicht sieht man die Eckdaten des Auftrags sowie den Status
»Durchgefuhrt”.

o Jetzt wartet das System auf die Rechnung.
Rechnung erstellt
o Der Sprachmittler hat seine Rechnung eingereicht.

o Inder Detailansicht sieht man die eingereichte Rechnung und kann zu dieser
wechseln (,Rechnung anzeigen®). Dort sehen Sie auch mogliche Notizen des
Sprachmittlers bezogen auf die Rechnung.

Riickfrage

o Inder Detailansicht sieht man die aktuelle Version der Rechnung mit Vermerk
»Ruckfrage“.

o Der Sprachmittler Uberarbeitet die Rechnung und reicht sie erneut ein. Sobald
dies erfolgt ist, wechselt der Status zuruck zu ,Rechnung erstellt”.

Zur Zahlung angewiesen

o Inder Detailansicht sieht man: den Rechnungsstatus mit Hinweis ,,Zur Zahlung
angewiesen®.

o Jetzt liegt es am Sprachmittler, den Zahlungseingang zu bestatigen.
Abgeschlossen
o Der Sprachmittler hat bestatigt, dass die Zahlung eingegangen ist.
o Inder Detailansicht wird der Auftrag als ,Abgeschlossen® markiert.
o Dergesamte Vorgang ist damit final beendet.
Storniert
o Sie oder der Sprachmittler haben den Auftrag storniert.

o Inder Detailansicht sieht man: den Vermerk ,,Storniert” sowie ggf. einen Hinweis
auf Ausfallkosten (bei Absagen < 24h).



o Falls ein Sprachmittler storniert, wird automatisch ein neuer Anfrage-Loop

gestartet (Status > Angefragt).

7. Rechnungen priifen

Unter Rechnungen verwalten finden Sie
eine Ubersicht aller eingereichten
Rechnungen.

e Sie sehen den Sprachmittler, die
Leistungsdaten und die
Kostenubersicht.

e Rechnungen kénnenim PDF-
Format heruntergeladen werden,
Belege wie z.B. Parktickets als

jpg/png.

e Uber einen Klick auf die jeweilige
Kachel 6ffnen Sie die
Detailansicht.

Detailansicht

Dort stehen lhnen zusatzlich zu den
Auftragsdaten erneut die drei Optionen zur
Verfugung:

o PDF sowie Belege herunterladen

e Zur Zahlung anweisen (Rechnung
freigeben)

¢ Riickfrage (Kommentar oder
Korrekturwunsch an Sprachmittler
senden)

Wenn eine Rechnung nach einer Ruckfrage
korrigiert wurde, muss sie erneut gepruft und
freigegeben werden.

Meine Rechnungen
a. b

eosichl et lhre Ruchaigen urd Zohuager

Zeige 12 van 12 Fechrurgen

025-00259-005
CrO2025087

. Rechnung 2025-00255-008
Sprachming - CRO.2025091 1-GHEE

Rechnung 2025-00261-005
Offen  Sprachmillung - DRD-2025.045

& Sprachmittler

5, Mame

D Vilkw
Kostenaufstellung

prachmitlerdienst (4 Swunden)
Fahrtkosten

Gesamtbetrag

Weitere Informationen

Metizen
erie Rechrung

Zusatzkosten & Belege

Fahrlkasten

Aktionen

AR

233.50 €

2Zur Zohlung angewissen

296,40 €

79.00 €

79.00 €

260.00 €

1.20 €

261.20 €

1.20¢




