Sprachmittler-App - Anleitung

1. Registrierung

e Tragen Sie lhre personlichen Daten, Sprachen, Themen fur
die Sie dolmetschen mochten, Ihren Einsatzradius, Ihre
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PERSONLICHE DATEN

Adresse sowie lhre Abrechnungsdaten auf der — s

Registrierungsseite ein.

e Stimmen Sie den Nutzungs-, Geschafts- und
Datenschutzbestimmungen zu.

e Mit,,Als Sprachmittler registrieren* wird |hr Konto

erstellt.

e Nach Freigabe durch einen Admin kénnen Sie sich in der
App einloggen und Auftrage empfangen.

2. Anmeldung

e Laden Sie die App herunter.

e Geben Sie auf der Login-Seite
der App lhre E-Mail-Adresse

und lhr Passwort ein.

¢ Mit,,Anmelden“ gelangen
Sie in das Dashboard.

TELEFCNNUMMER *

123 456 7890

GEBLRTSDATUM *
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ABRECHNUNGSDATEN

Anmelden

Melde dich mit deinem Sprachmittler-Account an

STEUERNUMMER *

2B 12345/67890

KONTOINHABER *

E-Mail-Adresse

& deine@email.de e Bic

ABRECHNUNGSVARIANTE *

Abrechnungsert wihlen -

Passwort

2 Delin Passwort ®

Passwort vergessen?
Dies is i Tosversion - e Doten wenden nichi daveshat gespaichert

ALS SPRACHMITTLER REGISTRIEREN

Borois sin Konio? Hier anmelden

Noch keln Konto?
Als Sprachmittler registrieren



3. Profilbereich 1507 @ g YT

Unter Profil verwalten Sie alle wichtigen Daten:
© Verfiigbarkeitszeiten

e Personliche Daten: Name, Kontaktdaten, Geburtsdatum Montag 5900, 1700
(nur anderbar via Admin-Anfrage). prenstad veae- 1700
Mittwoch 09:00-17:00

Donnerstag 09:00 - 1700

e Bankdaten: fur die Auszahlung lhrer Rechnungen. Freltag 8900+ 1600

e Adresse: notwendig fur die Berechnung der Fahrtkosten

. . @ Arbeitseinstellungen
und Entfernungen sowie die Erstellung Ihrer Rechnungen.

Sprachen

o Verfiugbarkeitszeiten: hinterlegen Sie, an welchen Tagen - - -

Reiseradius

und Uhrzeiten Sie verfligbar sind. T00km

Sichtbarkeit fiir Auftraggeber
© Nicht sichtbar in Auswahlliste

e Arbeitseinstellungen: Sprachen, Reiseradius,
Sichtbarkeit fur Auftraggeber sowie individuelle Notizen. ferourkd Beniden und mine. Keine

medizinischen Termine. Wohnt in Karlsruhe.

o Kategorien veralten: hier kdbnnen Sie bearbeiten, flr
welche Themen Sie dolmetschen machten. @ Kategorien

Bereiche auswahlen, in denen Sie Auftrége annehmen
machten

¢ Benachrichtigungen: Push-Mitteilungen und
Emailbenachrichtigungen verwalten.

@ 19 von 46 Kategorien ausgewahit
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Dashboard Auftriige

e Sie konnen sich hier auch Abmelden oder ihr Profil
loschen.

4. Dashboard

Das Dashboard ist die Startseite der App. Hier sehen Sie auf einen Blick alle wichtigen
Informationen:

(] Neue Anfragen 15:08 8 go R T

o Offene Anfragen werden direkt im Dashboard

angezeigt. Willkommen zuriick, Elenal
. . . Hier ist Ihre Ubersicht iiber neue Anfragen, aktuelle
o Sie konnen diese annehmen oder ablehnen. Auftrage und Benachrichtigungen.
o Wenn Sie innerhalb von 24 Stunden vor dem 4 Anfragen e snegen

Termin angefragt werden, erscheint die Anfrage Keine angefragten Aufrége
mit einem klaren Hinweis (,,Eilig“). Hier

Heutige Auftriage Alle Auftrage
erhalten nicht nur Sie, sondern auch weitere
. . Durchgefiihrt

Sprachmittler die Anfrage. Wer zuerst zusagt, v ot
wird den Auftrag durchfuhren durfen. Bei allen 9 Heckersu. 28, 761687 Karlstuhe, Deutschiand

. . & sonstiges > Polizei
anderen wird der Auftrag dann wieder 15005 1400
deaktiviert. @ mom

2 Lisalisa

Sprachmittiung - ORD-20250915-8HPW

o BeiAnfragen mit mehr als 24 Stunden
Vorlaufzeit haben Sie etwas mehr Zeit zur
Entscheidung, die Frist wird im Dashboard
angezeigt.

= -
= -
Auftriige Profil



o Wenn Sie nichtreagieren, lauft die Anfrage automatisch ab (Timeout) und der

Auftrag geht an die nachste verfugbare Person.

Heutige Termine

o Unter ,Heutige Termine“ sehen Sie, welche Einsatze fir den aktuellen Tag

geplant sind.

o Dortkoénnen Sie direkt den Check-in zum Beginn und den Check-out zum Ende

des Termins vornehmen.

o Termine erscheinen mit Uhrzeit, Ort und Thema.

5.Auftrage

Auftragsiibersicht

Im Menupunkt Auftrage finden Sie alle laufenden,
stornierten und abgeschlossenen Auftrage.

Nutzen Sie die Filtermdglichkeiten Uber die Status far
eine schnelle Ubersicht.

In der Detailansicht sehen Sie die Informationen zum
Auftraggeber (Name, Organisation, Kontaktdaten)
sowie zum Klienten (Name, Kontaktdaten).

Zudem finden Sie alle wichtigen Angaben zum Termin:
Ort, Datum, Uhrzeit und Thema.

Der jeweilige Status ist jederzeit sichtbar.

Mogliche Auftragsstatus

Zugewiesen: Sie haben den Auftrag angenommen,
dieser ist Ihnen verbindlich zugeteilt.

In Bearbeitung: Dieser Auftrag findet gerade statt.

Durchgefiihrt: Der Termin wurde von lhnen
durchgefiihrt (nach Check-in/Check-out).

15:08 & go LR ]
Zugewlesen InBearbeitung  Durchgefihrt |
Alle Auftrage 14 Auftrage

Zahlung angewiesen

mw Russisch — ™ Deutsch
@ Pestalozzistralle 10, 71032 Boblingen, Deutschland
& Gesundheit
@ 10.02.2025-12:06
© 2h36m
& Demo-Hinweis: Geduld mit &lteren Patienten erforderlich
2 Natasha Kozlov
Sprachmittlung - ORD-2025-004
Riickfrage
™= Ukrainisch . ™% Deutsch
@ SchloBstrale 7, 71229 Leonberg, Deutschland
# Sozialberatung
& 22.03.2025+12:06
® zhaim
& Oksana Petrenko
Sprachmittlung - ORD-2025011
Rechnung erstellt
. £ Arahiceh . BB Nouter h
w 2
Dashboard Prafil

Storniert: Der Auftrag wurde vom Auftraggeber abgesagt. Je nach Zeitpunkt kdnnen
Ausfallkosten entstehen, die sie geltend machen kdnnen.

Rechnung erstellt: Sie haben eine Rechnung zu dem Auftrag erstellt und konnen diese

noch bearbeiten, bis sie an den Auftraggeber versendet wurde.

Riickfrage: Der Auftraggeber hat Ruckfragen zur Rechnung gestellt. Sie mussen die
Angaben prufen, ggf. anpassen, eine neue Rechnung erstellen und diese erneut
einreichen (Status wechselt dann zu ,,Rechnung erstellt*“). Sprechen Sie sich bitte
persénlich mit dem Auftraggeber zwecks Anderungen zur Rechnung ab.

Zahlung angewiesen: Der Auftraggeber hat lhre Rechnung gepruft und zur Zahlung
angewiesen. Sobald das Geld bei lhnen eingegangen ist, konnen Sie den Auftrag mit

»Zahlung erhalten“ abschlieBen.



e Zahlung erhalten: Die Zahlung ist eingegangen, der Auftrag ist vollstadndig
abgeschlossen.

Auftragsdetails

Wenn Sie im Dashboard oder in der Auftragsliste einen Auftrag 15:08 @ g 2 *d0
auswahlen, 6ffnet sich die Detailansicht. Hier finden Sie alle
relevanten Informationen und Funktionen:

e Basisinformationen Auftragsinformationen
Thema des Termins
o Name und Organisation des Auftraggebers Sehle Kindergerten & iz
Sprachen
. Von: mm Russisch, ™ Ukrainisch
o Adresse des Einsatzortes Nach: Bl Deutsch
. 3 Notizen
o Datum und Uhrzeit des Termins ot ot fast i
o Thema des Termins (z. B. Arztbesuch, Behorde,
SChUle) Zeit & Dauer
o Hinweise zum Termin (Notiz des Auftraggebers) Geplante Startzel
B 18.09.2025 13:00
¢ Kontaktmoglichkeiten Geplante Endzelt
£ 18.09.2025 14:30
o Telefonnummer und E-Mail-Adresse des .

Auftraggebers sowie des Klienten sind direkt

einsehbar.

Ort & Ansprechpartner vor Ort
¢ Navigation o

Bahnhofstralie 12,

N . . . . . Hintereingang Gartengeschoss, __‘Y NAVIGATION

o Uberdie angegebene Adresse konnen Sie sich die 71711 Mur, Deutschiznd
Route direkt in Google Maps oder einer anderen (1) a
Dashboard Profil

Karten-App anzeigen lassen.
o So kodnnen Sie die Anfahrt bequem planen.
e Check-in/ Check-out

o Vor Ort kénnen Sie sich zum Termin einchecken, nach Beendigung
auschecken. Dies ist erst am Tag des Auftrags moglich. Sollten Sie dies
vergessen oder falsche Zeiten gespeichert haben, konnen Sie dies bei der
Rechnungserstellung korrigieren (,,Zeiten nachtragen*).

¢ Rechnungserstellung

o Sobald der Termin durchgefihrt wurde, kdnnen Sie Ihre Rechnung in den
Auftragsdetails erstellen, bei Bedarf eine Notiz hinzufligen und einreichen.

o Die Rechnung enthalt die Grundgebuhr, zusatzliche Zeitblocke sowie alle
erfassten Auslagen.

= Fahrtkosten (Kilometer): Tragen Sie Hin- und Ruckfahrt mit dem Auto
ein, der Kilometersatz wird automatisch berechnet.

= Bus-/Bahn-/Park-Ticket: Ticketbeschreibung, Betrag und Foto des
Belegs hochladen.



Zunachst wird die Rechnung als Entwurf
gespeichert.

Wenn Sie Anderungen vornehmen, miissen Sie
eine ,,Neue Rechnung* generieren (klicken Sie
dazu auf den entsprechenden Button). Unter
»PDF anzeigen* konnen Sie sich lhren Entwurf
jederzeit ansehen.

Mit ,,Rechnung einreichen“ senden Sie diese an
den Auftraggeber. Stellen Sie vorher sicher, dass
alle Eintrage korrekt sind. Sobald die Rechnung
eingereicht ist, kdnnen Sie diese nicht mehr
andern.

¢ Riickfragen zur Rechnung

@)

Auftraggeber konnen Ruckfragen stellen, z. B.
wenn Kosten unklar sind.

In diesem Fall erscheint der Auftrag im Status
»sRuckfrage. Dort sehen Sie auch den
entsprechenden Hinweis des Auftraggebers
bezuglich Ihrer Rechnung.

1509 @ go N e40
FAHRTKOSTEN (KM) »
" Anfahrt 4 km
1.20 € 10.9.2025
BUS/BAHN ] [ & PARKTICKET
& Rechnung
2025*0025.8:004 Entwurf
Erstellt am 15.09.2025
Gesamtbetrag 196,20 €

Fallig am 29.09.2025

Positionen:

Sprachmittlung - Grundgebihr 6500 €
ung - Zusatzliche Zeit (4 x 30-Min-Blocke) 130,00 €
1,20 €

© PDFanzeigen

i RECHNUNG EINREICHEN

[ a

Dashboard Profil

Sie kdnnen die Angaben ggf. anpassen, mussen eine neue Rechnungs-Version

erstellen und die Rechnung erneut einreichen.

e Auftrag abschlieBen

o

Sobald der Auftraggeber Ihre Rechnung als ,,Zur Zahlung angewiesen* markiert
hat, sollten Sie regelmaBig Ihr Konto prifen, um bei erfolgter Zahlung im
Anschluss den Auftrag mit ,,Zahlung eingegangen* abzuschlieBen. So
bestatigen Sie dem Auftraggeber, dass Sie das Geld erhalten haben.



