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1. Starten der Anwendung

Da es sich bei dem System um ein Workflow-basiertes Meldesystem in einer Web-Umgebung
handelt, geniigt ein internetfahiges Endgerat mit einem aktuellen Browser (z.B. Microsoft

Edge). Die Anwendung ist unter nachfolgendem Link erreichbar:
https://saas.essentialsfm.com/DBB1217/account/login.aspx

Deutsche Bundesbank - CAFM-Web

Anmelden

Benutzername:

Kennwort:

Sie befinden sich zunachst auf der Anmeldemaske.

Den Benutzernamen entnehmen Sie der lhnen Ubersandten E-Mail mit den Zugangsdaten.

2. Kennwort anfordern, andern oder zuriicksetzen

Klicken Sie bitte die Schaltflache ,Kennwort vergessen” an.

Deutsche Bundesbank - CAFM-Web

Anmelden

Benutzername:

Kennwort:
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Sie werden zur nadchsten Eingabemaske weitergeleitet, auf der Ihr Benutzername abgefragt
wird. Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen ein und klicken anschlielend auf ,Senden*

Deutsche Bundesbank - CAFM-Web

0],
Kennwort vergessen?

Bitte geben Sie Thren Benutzernamen ein und klicken Sie auf "Senden” um eine E-Mail mit Instruktionen zur Passwortanderung zu erhalten.

Benutzername | max.mutermann3 Senden

Nachdem Sie die Funktion ,Senden* aktiviert haben, zeigt lhnen eine neue Seite, dass Sie in

den nachsten Minuten eine E-Mail mit einem Link zur Anderung Ihres Kennwortes erhalten
werden.

Hl:f i Deutsche Bundesbank - CAFM-Web AChtunH.’
oY) Der Link zum Andern
Kennwort vergessen? Ihres Passwortes ist
Bitte geben Sie Thren Benutzernamen ein und klicken Sie auf "Senden” um eine E-Mail mit Instruktionen zur Passwortdnderung zu erhzlten. nur ZWGI Stunden
Benutzername | max.mustermann3 Senden R .
—fwden | gliltig. Danach miissen

In Kiirze erhalten Sie eine E-Mail an die in Planon essentialsFM hinterlegte E-Mail-Adresse des Benutzers. Dort finden Sie einen Link zur Anderung Sle dlesen SChrltt
des Passwortes. Dieser Link ist ab sofort 2 Std. gltig. . !
wiederholen!

In Ihrem persdnlichen Mail-Postfach ist eine Mail eingegangen.

F1Meu ~ &ElAntworten ~ ELlAllen antworten ~ &} Weiterleiten ~ ) + & ~ [= ~ x|l§| Anzeigen -

Suchen in Ansicht 'Eing @ Nichtindiziert % X

Suchen nach Suchen hd

Sortierung nach Datum «

x DBBT 22.11.2021 13:43 &
[EXTERN] Link zur Anderung des Kennwortes in essentialsF

Offnen Sie die Mail und folgen Sie der Beschreibung.

‘. [EXTERN] Link zur Anderung des K ortes in ialsFM
DBBT@essentialsfm_com 221120211343

Sl An: michael.ballmaier

Details anzeigen

i) DBBT [EXTERN] Link zur Anderung des Ke 22.11.202113:43 9K

Sehr geehrter essentialsFM-Benutzer,
Sie haben die Anderung des Passwortes fir Ihr essentialsFM Benutzerkonto angefordert.

Falls dies nicht beabsichtigt war oder nicht zutrifft, ignorieren Sie bitte diese E-Mail
einfach. Es wird dann nichts passieren.

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben oder &ndern wollen, folgen Sie diesem Link:

https://saas.essentialsfm. com/DBBT1310/account/changepassword. aspxluserId=michael.ballmaier
&resetCode=b87cc224-e982-49f0-b5ef-47831371a55d

Mit freundlichen GriiBen
Thre essentialsFM Administration
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Nachdem Sie auf den in der Mail angegebenen Link geklickt haben, 6ffnet sich in lhrem
Browser nachfolgendes Fenster:

Deutsche Bundesbank - CAFM-Web

Navigation 44 | Kennwort andern @ m

Neues Kennwort |
Kennwort bestatigen |

Kennwort dndern

Hier konnen Sie |hr Passwort erstellen bzw. andern. Bestatigen Sie dies durch Klicken auf
den Button ,Kennwort dndern”.

Nach lhrer Bestatigung erscheint die urspriingliche Anmeldemaske.

Deutsche Bundesbank - CAFM-Web

Anmelden

Benutzername:

Kennwort:

Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr erstes bzw. aktualisiertes Kennwort an und klicken
auf ,Anmelden*. Der fir Sie freigeschaltete Bereich 6ffnet sich.
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3. Ubersicht der Portalstartseite

1 ey
® @ ®

/ _awe

ELUTSCHE marius. et (manus,s i b bank.de) ' Berlin D gebaude 4

DEUTSCHE Facilitymanagementsystem der marius.ext (marus.schaefer@bundesbank.de) - HV Berlin .,:s—nst.,rh_..:'.r/

M FSRAMNK
BLNDESBANK Deutschen Bundesbank Abenalden

Meine Auftrage (extern) @ Py
Alke Status anzeigen Meine Firma
l{,—..\ / ¥ \organgs-Nr, STatus T | Termin ¥ | Prioritit v | Anlage ¥ | GeEwerk ¥ | Firma T | Vaggtw, A f
.49| - \

®) )

%)

® Q¢

©

Keine Daten auftesen

Durch Klick auf das Bundesbanklogo kommen Sie von Untermeniis immer zuriick auf die
Startseite.

Durch Klick auf Ihre Benutzerkennung kommen Sie in die personlichen Einstellungen)

Nur informativ - Zeigt den Bereich (Mandanten) an, dem Sie zugeordnet sind.

Abmelden und Verlassen des Portals

Fenstergrofle maximieren

Aufrufen der Planon essentialsFM Online-Hilfe

Kopfzeile der bereits ausgeldsten Meldungen mit Sortierfunktion

Suchfunktion unter allen bisher ausgelésten Meldungen

Auflistung aller bisher ausgelésten Meldungen

Infos zur Version von Planon essentialsFM

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie sich einen gewiinschten Auftrag anzeigen lassen

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie einen gewiinschten Auftrag abschlieRen

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie einen gewiinschten Auftrag erledigen

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie einen gewiinschten Auftrag annehmen bzw. ablehnen
Weitere Funktionen

@EPEROLEAPOEVWE ©®

Durch Markieren des Kastchens konnen Sie sich Auftrage zu jedem Status anzeigen lassen
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4. Personliche Einstellungen

Durch Klick auf Ihre Benutzerkennung 6ffnet sich eine neue Seite.

BUNDESBANK
EUROSYSTEM

| DEUTSCHE

Meine Auftrige (extern)

s arius.ext (marius.schaefer@bundesbank. de) f] ienstoebs -
Facilitymanagementsystem der Deutschen Im rius.ext (marius.schaefer@bundesbank. de) I HV Berlin Dienstgebiude

Bundesbank Abmelden

@M

[J alle Status anzeigen ] Meine Firma

Keine Daten aufteilen

HO

¥ | Vorgangs-Nr. Status ¢ | Termin ¥ | Prioritit ® | Anlage * | Gewerk ¥ | Firma ¥ | Verantw. Abteilung ¥ Verantw. Pers:

-

Kei

[6]

4.1. Registerkarte: Allgemeine Einstellungen

DEUTSCHE Facilitymanagementsystem der Deutschen marius.ext (marius.schaefer@bundesbank.de)  HV Berlin Dienstgebaude =

EBH?EE%EAN K Bundesbank Abmelden
[©].”

max@muster.de

Allgemeing Einstellungen

E-Mail
Sprache

Erstellungsmandant

Akfuelle
Datenschutzerkldrung

Akfuelles Handbuch

Startseite festlegen Kennwort andern

marius.schaefer@bundesbank.de | S. 4.1.1
Automatisch ~|s.4.1.2.
HV Berlin Dienstgebaude E] s.4.1.3

Ich bin damit einverstanden, dass meine persénlichen Daten verwendet werden, um der Nachweispflicht im Sinne der
Betreiberverantwortung gerecht zu werden.

J

Datenschutzerklzerung,pdf S 41.4.

Handbuch.pdf s.4.1.5.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in dieser Applikation auf die gleichzeitioe Verwendung der Sprachformen mannlich, weiblich und
divers (m/w/d) verzichtet und das generische Maskulinum angewendet.

Samiliche Personenbezeichnungen und personenbezogene Hauptwidrter gelten gleichermaBen fir zlle Geschlechter. Die verkiirzte Sprachform
hat ausschlieflich redaktionelle Grinde.

Speichern
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4.1.1. E-Mail

E-Mails aus dem System werden immer an die im System hinterlegte Mailadresse
gesendet. Die hier abanderbare Mailadresse wirkt sich lediglich auf die ,Kennwort
vergessen-Funktion® aus.

4.1.2. Sprache

Hier besteht keine Auswahlméglichkeit zum Andern in eine andere Sprache.

4.1.3. Erstellungsmandant

Der Erstellungsmandant kann nur bei Personen mit erweiterten Rechten (z.B. Admin)
zum Wechseln innerhalb verschiedener Standorte (Mandanten) abgeandert werden.

4.1.4. Datenschutz

Unter der Registerkarte ,,Allgemeine Einstellungen® befindet sich ein Bestatigungsfeld.
Zur Nutzung des Portals ist es notwendig, dass Sie lhre Einverstandniserklarung zur
Nutzung lhrer persdnlichen Daten im Zusammenhang mit der Bearbeitung der Auftrage
geben. Nahere Hinweise konnen Sie der aktuellen Datenschutzerklarung entnehmen.
Diese erreichen Sie durch Klick auf den Link ,Datenschutzerklarung.pdf, wodurch ein
automatischer Download dieses Dokuments ausgeldst wird.

4.1.5. Handbuch

In diesem Leitfaden wurden alle fiir Sie wichtigen und relevanten Punkte in komprimierter
Form zusammengestellt.

Bei Bedarf kann Uber den Link ,Handbuch.pdf* das Handbuch von Planon essentialsFM
heruntergeladen werden.
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4.2. Registerkarte: Startseite festlegen
DEUTSCHE Facilitymanagementsystem der Deutschen marius.ext (marjus.schaefer@bundesbank.de)  HV Berlin Dienstgebiude =
[BLHESQSEISE EAN K Bundesbank Abmelden

@M

Allgemeine Einstellungen || Startseite festlegen || Kennwort andern |
[7 1nstandsetzung & Service

Speichern

Diese Funktion ist nur fir Personen mit erweiterten Rechten.

Ve 220-4 Seite 9 von 17



Planon essentialsFM - Modul: Instandsetzung & Service

4.3. Registerkarte: Kennwort dndern

Um Ihr Kennwort zu andern, geben Sie in der oberen Zeile zunachst Ihr bisheriges Kennwort
ein, danach in der zweiten Zeile Ihr Neues, welches Sie in der dritten Zeile bestatigen missen.
Dabei sind bestimmte Mindestanforderungen bzw. Restriktionen fiir die Vergabe von
Passwortern zu beachten [Mindestens 8 Zeichen, davon mind. eine Ziffer und mind. ein
Sonderzeichen].

DEUTSCHE Facilitymanagementsystem der Deutschen marius.ext (marius.schaefer@bundesbank.de)  HV Berlin Dienstgebdude =

BUNDESBANK Bundesbank Abmelden

EURDSYSTEM
Allgemeine Einstellungen Startseite festlegen Kennwort andern
Altes Kennwort |

Neues Kennwort |

Kennwort bestatigen |

Kennwort dndern

5. Aufrufen der Planon essentialsFM Online-Hilfe

Im Gegensatz zum unter Pkt. 4.1.5 beschriebenen Handbuch erscheint hier eine Online-Hilfe
zu Themen der aktuell gedffneten Portalansicht.
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6. Suchfunktion unter allen bisher ausgelosten Meldungen

DEUTSCHE Facilitymanagementsystem der Deutschen marius.ext (marius.schaefer@bundesbank.de)  HV Berlin Dienstgebdude
?lEiE?SQE‘?EANK Bundesbank Abmelden
Meine Auftriage (extern) ® E

[CJ alle Status anzeigen ) Meine Firma

¥ | Vorgangs-Nr. Status ¥ | Termin ¥ | Prioritdt ¥ | Anlage ¥ | Gewerk ¥ | Firma ¥ | Verantw. Abteilung ¥ Verantw. Pe.’sJ

Keine Daten auftzilen

g“ EEJ' m o Auftrag annehmen/ablehnen Auftrag erledigen Auftrag abschliefen
@

Die Suchfunktion erlaubt es innerhalb einer Spalte nach einem bestimmten Suchbegriff zu
suchen.

7. Weitere Funktionen

H 7.1.  Feldauswahl / Spalten ein-/ausblenden:

Mit der Feldauswahl lasst sich die angezeigte Liste konfigurieren. Uberfliissige oder
irrelevante Spalten lassen sich durch Drag & Drop in die Feldauswahl ziehen, sodass sie in
der Liste nicht mehr sichtbar sind. Die Filterung bleibt dabei aktiv, auch wenn die
Feldauswahl geschlossen wird. Méchte man sich die Spalten wieder anzeigen lassen,
kénnen die Spalten per Drag & Drop wieder in die Liste gezogen werden, oder der Factory-
Reset-Button (Pkt.: 7.4) geklickt werden.

E 7.2. Drucken:

Ein selektierter Listeneintrag lasst sich mit diesem Icon drucken. Es wird also nicht die
komplette Liste, sondern ausschlief3lich der selektierte Eintrag gedruckt.

E 7.3.  Als Excel-Datei exportieren:

Exportiert die komplette Liste mit Spalteniberschriften und Eintragen als Excel-Datei. Hier
I&sst sich die Liste komplett ausdrucken.
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7.4. Factory-Reset/ Listeneinstellungen zuriicksetzen:

Mit diesem Button kann der Benutzer samtliche personalisierte Einstellungen fir die
aktuelle Liste zuriicksetzen (geanderte Spaltenbreiten, Sichtbarkeit von Spalten etc.).

8. Auftrage bearbeiten

Um lhnen erteilte Auftrage zu bearbeiten gibt es einige Moglichkeiten, die nachfolgend
erlautert werden.

8.1. ,Auftrag anzeigen“

Nach erfolgreichem Anmeldevorgang springt das System direkt auf die Seite ,Meine Auftrage
(extern)”.

Hier werden die lhnen erteilten Auftrage aufgefiihrt. Diese kdnnen Sie per Klick auf den
entsprechenden Auftrag und anschlieRendem Klick auf die Schaltflache ,Auftrag anzeigen®
o6ffnen um dem Auftrag weitere Details enthnehmen zu kénnen.

Auftrag anzeigen - S0-19-00237

| Servicemeldung Int. Ausfithrende (0} Dok te (0)

Auftragsnr. S0-19-00237 Auftragsart Service

Erfasser marius.help Erfassungsdatum 26.09.2019 10:15:31
Prioritat Termin
Status zugewiesen Verantw. Abteilung 1200-1
Freigegeben von Verantw. Person
Freigegeben am Kostenstelle

Geschatzte Kosten (EUR) bearbeitet mit Auftrag
Doppelmeldung Geschatzter (h}
Versicherungsfall

ZeSa-relevant

Dienst.-Wohngeb
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8.2. Auftrag annehmen/ablehnen

Auftrag annehmen/ablehnen [ ]
Servicemeldung Auftrag Ext. Ausfiihrende Int. Ausfihrende (0) Dokumente (0} Kommentare (0) hd
Auftragsnr. 50-19-00237 Auftragsart Service
Erfasser marius.help Erfassungsdatum 26.09.2019 10:15:31
Prioritat Termin
Status zugewiesen Verantw. Abteilung 1200-1
Freigegeben von Verantw. Person
Freigegeben am Kostenstelle
Geschitzte Kosten (EUR) Geschatzter Aufwand (h)

Doppelmeldung bearbeitet mit Auftrag

Versicherungsfall
ZeSa-relevant

Dienst.-/Wohngeb. Dienstgebiude

Standort /Welt/Deutschland/Berlin/Neubau HV Berlin/HV + Filiale LeibnizstraBe 10/1. OG/AO1 402 02
Gewerk

Anlage

Gewshrleistung bis

Vertrag
Deckenleuchte ausgefallen.

Auftragsbeschreibung

Kommentar

hig o

Per Klick auf den entsprechenden Auftrag und anschlieRendem Klick auf die Schaltflache
»Auftrag annehmen/ablehnen® 6ffnet sich die Auftragsmaske mit der Moglichkeit den lhnen
erteilten Auftrag anzunehmen oder abzulehnen. Nach Annahme des Auftrags andert sich der
Status des Auftrags auf ,angenommen®. Bei Ablehnung eines Auftrags ist eine entsprechende
Begrindung erforderlich, anschlieRend wird geht der Auftrag an die Deutsche Bundesbank
zuruck.
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8.3. Kommentarfunktion

In der Ubersicht lhrer Auftrage wahlen Sie den Auftrag, fiir den Sie einen Kommentar
hinterlegen méchten, durch einen einfachen Linksklick aus. Anschlieend klicken Sie auf
JAuftrag anzeigen*®

Meine Auftrige (extern) @ E

[ alle Status anzeigen | Meine Firma

¥ | Vorgangs-Nr Status ¥ | Termin ¥ | Prioritdt ¥ | Anlage ¥ | Gewerk ¥ | Firma ¥ | Verantw. Abteilung ¥ Verantw.
-
50-23-00663 zZugewiesen Dortmund-Tes... F 470 50%
50-23-00649 angenommen Dortmund-Tes... F 470 TB*

Seite 1 von 1 (2 Elemente)

Auftrag annehmen/ablehnen Auftrag erledigen | Auftrag anzeigen |

In dem sich 6ffnenden Fenster erscheint der von lhnen ausgewahlte Auftrag zur Ansicht. Hier
koénnen Sie jetzt einen Kommentar hinzufigen und Abspeichern.

Auftrag anzeigen - S0-23-00649

Servicemeldung Auftrag Ext. Ausfiihrende Int. Ausfilhrende (0) Dokumente (0) Kommentare (2)

Auftragsnr. S0-23-00649 Auftragsart Service

Erfasser engell.inst Prioritat

Erfassungsdatum 28.03.2023 14:58:00 Termin

Status angenommen Verantw. Abteilung F 470 TE*
Verantw. Person

Freigebende Abteilung bearbeitet mit Auftrag

Freigebende Person Kostenstelle

Freigegeben von Geschatzter Aufwand (h)

Freigegeben am Geschatrte Kosten (EUR)

Doppelmeldung

Versicherungsfall

ZeSa-relevant

Dienst-/Wohngeb. Dienstgebsude

Standort /Welt/Deutschland/Dortmund/Marsbruchstrabe 200
Gewerk

Anlage

Gewahrleistung bis

Vertrag
Sicherheitsrelevant
Alles kaputt
Auftragsbeschreibung
Hier konnen sie einen Kommentar hinterlegen. Dieser Kommentar kann spater tber den Reiter "Kommentare” eingesehen werden.
Kommentar

Kommentar speichermn | SchlieBen
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Nach dem Abspeichern des Kommentares bekommt der verantwortliche Fachbereich eine
Benachrichtigung per Mail, dass ein Kommentar zur Service-Order hinzugefiigt wurde.
Gleichzeitig leert sich das Kommentarfeld um Platz fir weitere Kommentare zu schaffen.
Ihren, und alle weiteren bisher hinterlegten Kommentare zu diesem Auftrag finden Sie unter
der Registerkarte ,Kommentare®.

Auftrag anzeigen - S0-23-00663

Servicemeldung Auftrag Ext. Ausfiihrende Int. Ausfiihrende (0) Dokumente (0} Kommentare (1)

Datum Vorgangs-Ne. Erfasser Kommentar Kommentar in Meldung anzeigen

04.05.2023 S0-23-00663 Ballmzierthd, Hier kinnen Sie einen Kommentar hinterlegen. Dieser Kommentar kann spater dber den Reiter
12:37:13 Michael "Kommentare” eingesehen werden

8.4. Auftrag erledigen

Auftrag erledigen (]
Servicemeldung | Auftrag | Ext. Ausuhrende | Int. Ausfuhrende (0) | Erledigung | Dokumente(0) | Kommentare (0) -

Erledigt am |07.10.2022 13:29 ]

Bemerkung

Aufirag erledigen

Per Klick auf den entsprechenden Auftrag und anschlieRendem Klick auf die Schaltflache
LAuftrag erledigen” 6ffnet sich die Auftragsmaske mit der Mdglichkeit den Ihnen erteilten
Auftrag als erledigt zu markieren. Sie haben in dieser Maske die Moglichkeit das Datum inkl.
Uhrzeit des Erledigungszeitpunkts einzutragen und haben dariber hinaus die Méglichkeit
Bemerkungen in das entsprechende Feld einzutragen.

8.4.1. Dokumente/Fotos

Neben den allgemeinen Informationen zum Auftrag kann bei Bedarf ein Foto oder eine andere
elektronische Datei dem Auftrag angehangt werden. Wechseln Sie in lhrer aktuellen
Auftragsmaske oben auf die TAB-Karte ,Dokumente® Uber den Button ,Datei auswéhlen®
kénnen Sie z.B. ein Foto zu lhrem Auftrag mitsenden. Die von Ihnen angehangten Dateien
sind flr alle Bearbeiter der aus der Meldung generierten Auftrage einsehbar.
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Auftrag erledigen
Servicemeldung Ext. Ausfiihrende Int. Ausfilhrende (0) Erledigung Dokumente (0 Kommentare (0)
Datei auswahlen
Dateiname Beschreibung

Keine Dateien ausgewahlt

Alle herunterladen

Angehangte Dateien Beschreibung

Keine Dateien vorhanden!

Weblink hinzufigen

Angehangte Weblinks Beschreibung

Keine Weblinks ausgewahit

8.5. Alle Status anzeigen

DEUTSCHE marius.ext (marius.schaefer@bundesbank.de)  HV Berlin Dienstgebdude =

BUNDESBANK Facilitymanagementsystem der Deutschen Bundesbank

EUROSYSTEM Abmelden
Meine Auftrage (extern) @ M

Alle Status anzeigen [J Meine Firma

¥ | Vorgangs-Nr. Status ¥ | Termin ¥ | Prioritat ¥ | Anlage ¥ | Gewerk ¥ | Firma ¥ | Verantw. Abteilung ¥ Verantw. Person ¥  Beschreibung
-
50-22-00533 abgeschlossen MarSch GmbH 1 200-1 Schimmel im Wohnzimmer.
50-19-00237 erledigt MarSch GmbH 1 200-1 Deckenleuchte ausgefallen.
50-19-00235 abgeschlossen MarSch GmbH 1 200-1 Deckenleuchte ausgefallen.

Seite 1 von 1 (3 Elemente)

Auftrag h Auftrag erledi Auftrag abschlieBen Auftrag anzeigen

@

Wird die Checkbox ,Alle Status anzeigen* aktiviert, so werden alle Auftrage unabhangig von
deren Status angezeigt, auch abgeschlossene und stornierte Auftrage. Wird die Checkbox
deaktiviert, so werden nur die nicht abgeschlossenen Auftrage angezeigt. Standardmafig ist
die Checkbox deaktiviert.

Mit einem Doppelklick auf eine der in der Auftragsliste angezeigten Auftrage, erhalt der
Benutzer genauere Informationen Uber den Auftrag (Alternativ: ,Auftrag anzeigen®).
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9. Schlusswort

Diese Kurzanleitung soll als Hilfe im Umgang mit dem Planon essentialsFM Modul
Instandsetzung & Service dienen.

Sollten Sie dennoch einmal unsere Unterstiitzung bendtigen, erreichen Sie uns unter:

Deutsche Bundesbank

Zentrales Management Bankwohnungen
FM-Support / Instandhaltung & Service Ve 220-4

Mainzer Landstraf’e 46
60325 Frankfurt am Main

E-Mail: FM-Support-Instandsetzung@bundesbank.de
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