
Handbuch für Auftraggeber 

1. Registrierung 

Um die Plattform zu nutzen, registrieren Sie sich als 
Auftraggeber.  

• Tragen Sie Ihre persönlichen Daten ein (Anrede, 
Name, E-Mail-Adresse, Passwort, Telefon). 

• Geben Sie die Daten Ihrer Organisation an (Name, 
Typ, Rechnungsadresse, Rechnungs-E-Mail). 

• Bestätigen Sie die Nutzungsbedingungen, AGB 
und Datenschutzerklärung. 

• Klicken Sie auf Als Auftraggeber registrieren. 

Nach der Freigabe durch die Administration können Sie 
sich anmelden. Sie werden darüber (wie zu allen anderen 
Hinweisen und Statuswechseln zu Ihren Aufträgen sowie 
neuen Rechnungen) via Email informiert. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Login 

• Gehen Sie auf die Login-Seite. 

• Wählen Sie die Rolle Auftraggeber aus. 

• Melden Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und 
Ihrem Passwort an. 

  



3. Dashboard 

Nach dem Login landen Sie im Dashboard. Hier sehen Sie: 

• Neue Anfrage erstellen – um eine Sprachmittlung zu beauftragen 

• Meine Aufträge – Übersicht über Ihre Sprachmittlungsaufträge 

• Rechnungen verwalten – Übersicht über Rechnungen 

Zusätzlich finden Sie eine Übersicht über Ihre letzten Aktivitäten.  

 

 

4. Profil bearbeiten 

Klicken Sie auf Ihren Namen oben rechts im Menü. 
Unter Profil bearbeiten können Sie: 

• Ihre persönlichen Kontaktdaten anpassen 
(Telefonnummer) 

• Ihre Organisation verwalten (Typ, 
Rechnungsadresse, Rechnungs-E-Mail) 

• Änderungen mit Profil speichern übernehmen 

Änderungen am Namen oder der Emailadresse müssen 
bei den Admins angefragt werden. 

 



5. Auftrag anlegen 

Bei der Erstellung einer Anfrage geben Sie folgende 
Informationen an: 

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

• Datum & Uhrzeit: 

o mehr als 24h Vorlauf → regulärer 
Anfrageprozess (der nächste 
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 
berücksichtigt werden sollen 

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

• Geschlecht: keine Präferenz, männlich 
oder weiblich 

• Bevorzugte Person: Möglichkeit, einen 
bestimmten Sprachmittler direkt 
auszuwählen 

• Klientendaten: Name, Herkunftsland, 
Kontaktdaten 

• Zusätzliche Anmerkungen: z. B. 
Besonderheiten des Termins 

Nach Absenden: 

• Der Auftrag erhält automatisch den Status 
Angefragt. 

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

  



6. Aufträge verwalten 

Unter Meine Aufträge finden Sie eine Liste aller Aufträge. 

Sie können: 

• Nach Status, Zeitraum oder Stichwort filtern 

• Termine durchsuchen 

• Direkt den aktuellen Status einsehen 

 

Mögliche Status: 

• Angefragt 

o Der Auftrag wurde 
erstellt und passende 
Sprachmittler werden 
angefragt. 

o In der Detailansicht sieht 
man: Termin, Ort, 
Klientendaten, Thema 
und den aktuellen 
Status. 

o Solange noch kein 
Sprachmittler zugesagt 
hat, bleibt der Auftrag 
hier. 

o Sie können den Auftrag in 
diesem Stadium auch 
stornieren. 



• Zugewiesen 

o Ein Sprachmittler hat den Auftrag angenommen. 

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

o Bis zur Durchführung können Auftraggeber den Auftrag noch stornieren (bei 
Absagen mit weniger als 24 Stunden Vorlaufzeit können Ausfallkosten vom 
Sprachmittler geltend gemacht werden). 

• Durchgeführt 

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

o In der Detailansicht sieht man die Eckdaten des Auftrags sowie den Status 
„Durchgeführt“. 

o Jetzt wartet das System auf die Rechnung. 

• Rechnung erstellt 

o Der Sprachmittler hat seine Rechnung eingereicht. 

o In der Detailansicht sieht man die eingereichte Rechnung und kann zu dieser 
wechseln („Rechnung anzeigen“). Dort sehen Sie auch mögliche Notizen des 
Sprachmittlers bezogen auf die Rechnung. 

• Rückfrage 

o In der Detailansicht sieht man die aktuelle Version der Rechnung mit Vermerk 
„Rückfrage“. 

o Der Sprachmittler überarbeitet die Rechnung und reicht sie erneut ein. Sobald 
dies erfolgt ist, wechselt der Status zurück zu „Rechnung erstellt“. 

• Zur Zahlung angewiesen 

o In der Detailansicht sieht man: den Rechnungsstatus mit Hinweis „Zur Zahlung 
angewiesen“. 

o Jetzt liegt es am Sprachmittler, den Zahlungseingang zu bestätigen. 

• Abgeschlossen 

o Der Sprachmittler hat bestätigt, dass die Zahlung eingegangen ist. 

o In der Detailansicht wird der Auftrag als „Abgeschlossen“ markiert. 

o Der gesamte Vorgang ist damit final beendet. 

• Storniert 

o Sie oder der Sprachmittler haben den Auftrag storniert. 

o In der 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 prüfen 

Unter Rechnungen verwalten finden Sie 
eine Übersicht aller eingereichten 
Rechnungen. 

• Sie sehen den Sprachmittler, die 
Leistungsdaten und die 
Kostenübersicht. 

• Rechnungen können im PDF-
Format heruntergeladen werden, 
Belege wie z.B. Parktickets als 
jpg/png. 

• Über einen Klick auf die jeweilige 
Kachel öffnen Sie die 
Detailansicht. 

 

Detailansicht 

Dort stehen Ihnen zusätzlich zu den 
Auftragsdaten erneut die drei Optionen zur 
Verfügung: 

• PDF sowie Belege herunterladen 

• Zur Zahlung anweisen (Rechnung 
freigeben) 

• Rückfrage (Kommentar oder 
Korrekturwunsch an Sprachmittler 
senden) 

Wenn eine Rechnung nach einer Rückfrage 
korrigiert wurde, muss sie erneut geprüft und 
freigegeben werden. 

 


