
Benutzerhandbuch 
Online-Shop für Mietverträge



Inhaltsverzeichnis

2.  Inhaltsverzeichnis

3.  Startseite

4.  Produktkategorien

5.  Produktübersicht

6.  Produktdetail

7.  Warenkorb

8.  Anmelden, Registrieren,  Zugangsdaten

9.  Registrieren

10.  Passwort vergessen

11.  Übersicht nach Login / Anmeldung

12.  Mietverträge Verwalten

13.  Offene / Abgeschlossene Mietverträge

14.  Mietverträge aktivieren

15.  Mietverträge ausfüllen und speichern

16. Mietverträge dublizieren



Seite  3

Startseite
 1  2 3

1. Hier finden alle Produkte (u.a. Mietverträge)

2. Hier können Sie sich einloggen oder registrieren.

3. Warenkorb: Hier sehen Sie die Produkte, bevor Sie die bestellen.

4. Schnelleinstieg  „Produktübersicht“

5. Schnelleinstieg  „Registrieren“

6. Schnelleinstieg  „Hilfe+FAQ“

7. Schnelleinstieg  „Benutzerhandbuch“

4 5 6 6
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Produktkategorien

1. Produktkategorien / Übersicht der einzelne Produktgruppen
Klicken Sie auf die gewünschte Produktgruppe, um die einzelnen Produkte  
zu sehen. 

 1
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Produktübersicht

1. Klicken Sie auf Details, um mehr Informationen über das Produkt zu 
erhalten.

2. Klicken Sie auf Warenkorb, wenn Sie das Produkt direkt in den Warenkorb 
legen möchten.
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Produktdetail

1. Klicken Sie auf „Muster anzeigen“, wenn Sie den Mietvertrag vor dem Kauf 
ansehen möchten.

2. Hier wählen Sie die Menge aus.

3. Klicken Sie auf den Warenkorb, wenn Sie die Menge ausgewählt haben.

4. Das Produkt wird in den Warenkorb gelegt. Dazu sehen Sie die Menge, die 
mit einer Zahl (in Kreis) angezeigt wird. 
Wenn Sie mit Ihrer Auswahl fertig sind und die Bestellung abschließen 
möchten, klicken Sie auf das Warenkorb-Symbol
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Warenkorb

1. Unter Artikel finden Sie die ausgewählten Produkte

2. Hier finden Sie die Menge, die Sie Nachhinein aktualisieren können. 

3. Nachdem Sie die Menge geändert haben, müssen Sie den Warenkorb aktu-
alisieren.

4. Sie können die Positionen löschen oder ein Exemplar löschen lassen.

5. Mit dem Button,  „Zur Kasse gehen“ können Sie Ihre Bestellung fortsetzen. 

Wichtig:
Sie können sich entweder vorher anmelden/registrieren oder danach
diesem Schritt vornehmen.
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Anmelden, Registrieren,  Zugangsdaten

1. Wenn Sie Vereinsmitglied sind, klicken Sie bitte auf „Jetzt einloggen“.

2. Wenn Sie kein Vereinsmitglied sind, klicken Sie bitte auf „Jetzt einloggen“.

3. Wenn Sie zum Online-Shop nach keinen Zugang haben und sich zum ersten 
Mal anmelden möchten, müssen Sie sich neu registrieren. 
Dazu klicken Sie bitte auf „hier registrieren“.

4. Wenn Sie Ihren Zugansdaten (z.B. Passwort) vergessen haben, klicken Sie auf 
„Zugangsdaten anfordern“

 1  2
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Registrieren

1. Hier geben Sie Ihre persönlichen Angaben an

2. Hier geben Sie an, ob Sie Vereinsmitlied sind oder nicht.  
Wenn ja, tragen Sie anschließend Ihre Mitgliedsnummer ein.

3. Hier geben Sie an, wie Sie den Shop gefunden haben.

4. Damit die Registrierung abgeschlossen werden kann, müssen Sie die AGB´s 
akzeptieren und auf den Button „Registrierung abschließen“ klicken. 

Vorgehensweise nach der Registrierung:

1. Nach der Registrierung wird Ihnen ein Bestätigungslink per E-Mail zuge-
schickt, mit dem Sie Ihr Konto aktivieren müssen.

2. Erst nach Aufrufen des Links ist Ihr Zugang freigeschaltet und Sie können 
den Shop in vollem Umfang nutzen.
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Passwort vergessen

1. Klicken Sie auf den Button „Zugangsdaten anfordern“.

2. Geben Sie Ihre E-Mail Adresse an, mit der Sie sich registriert haben und 
klicken auf den Button „Passwort anfordern“

3. Das neu generierte Passwort wird Ihnen an Ihre E-Mail-Adresse zugestellt. 

4.  Nach dem Sie sich auf der Website eingeloggt haben, können Sie in Ihrem 
Konto / Account ein neues Passwort eingeben.
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Übersicht nach Login / Anmeldung

1. Hier gelangen Sie zu den Produkten (Produktübersicht)

2. / 4. Hier können Sie Ihre Mietverträge (offene & abgeschlossene) verwalten. 
Wichtig ist, dass Sie vorher Mietverträge gekauft haben.

3. / 5. Hier können Sie Ihren Account / Ihr Konto verwalten  
(z.B. E-Mail Adresse, Passwort, Bankdaten etc.)

6. Hier können Sie sich ausloggen / abmelden.

 1  2  3
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Mietverträge Verwalten

1. Hier sehen Sie eine Übersicht über die offene Mietverträge. 

2. Hier sehen Sie eine Übersicht über die abgeschlossene Mietverträge.  1  2
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Offene / Abgeschlossene Mietverträge

1. Hier können Sie zwischen den einzelnen Mietvertragsarten, die Sie erwor-
ben haben, wählen.

2. Hier finden Sie eine Liste über die bereits aktivierten und bearbeiteten 
Mietverträge.

3. Bevor Sie Exemplare einer bestimmten Vertragsart bearbeiten können, müs-
sen Sie die gekauften Mietverträge aus dem Kontingent aktivieren. 

4. Hier finden Sie die offene Mietverträge.

5. Hier finden Sie die abgeschlossene Mietverträge. Eine Zeichenerklärung 
entnehmen Sie Punkt 6.  

6. Zeichenerklärung:

 1
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Mietverträge aktivieren

1. Nachdem Sie Mietverträge gekauft haben und einen Mietvertrag ausfül-
len bzw.  bearbeiten möchten, müssen Sie als erstes auf den Button 
„ Neuen Mietvertrag für Wohnraum (o.a.) anlegen +“ klicken. Alle Käufe 
werden zuerst im sogenannten „Kontingent“ abgelegt, die sie aktivieren 
müssen.  

2. Nachdem Sie den Button angeklickt haben, wird Ihnen direkt ein Mietver-
trag zur Bearbeitung angezeigt. Die können Sie entweder komplett ausfül-
len, speichern und als Vorschau (Muster) anschauen 
Sie können die offene Verträge jederzeit mit dem Button          so oft bearbei-
ten, bis Sie den Vertrag 100% fertig haben.  

3. Wenn Sie sich den Vertrag als Entwurf ansehen möchten, bevor Sie ihn 
abschließen, klicken Sie auf den Button 

4. Nachdem Sie den Vertrag komplett ausgefüllt und den Entwurf angese-
hen haben, können Sie den Vertrag mit dem Button            finalisieren und 
abschließen. 

WICHTIG: 
Wenn Sie den Button        klicken, können Sie den Vertrag nicht mehr 
bearbeiten. Sie finden ihn unter abgeschlossene Verträge und können ihn 
ausdrucken, als PDF sichern oder per E-Mail versenden. 
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Mietverträge ausfüllen und speichern

1. Nachdem Sie auf den Button        geklickt haben, kommen Sie direkt in den 
Bearbeitungsmodus der Mietverträge. 

2. Unter Punkt        sehen Sie den Fortschrittsbalken. Sobald Sie die Inhalte          
eingetragen haben, klicken Sie auf den          „Speichern und weiter“ Button. 
 

3.

 
Alternativ können Sie sich auch durch schrittweises Anklicken mittels Fort-
schrittsbalken leiten lassen. 

4. Nachdem Sie alle Informationen eingefügt haben, könen Sie nach dem 
letzten Punkt „Sonstiges“ den Button                                                                             
klicken.
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Mietverträge duplizieren / klonen

1. Klicken Sie auf die „Abgeschlossene Verträge“

2. Unter Punkt        (Button           )  können Sie per Klick den Vertrag komplett 

duplizieren/klonen und mit neuen Inhalten ausfüllen.
 

3. Voraussetzung:
Damit Sie bestehende Verträge dublizieren können,müssen in Ihrem Kontin-
gent  ausreichend Mietverträge vorhanden sein.

Hinweis:
Die duplizierten Mietverträge werden automatisch unter „Offene Verträge“ 
gespeichert.

 1

 2
 2

 3

 1

 3


