
 
 

 
 
 
 
 

Planon essentialsFM 
Modul: Instandsetzung & Service 

 
 

Anwendungsleitfaden 
für Handwerker 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Version 2.0  
Stand: Mai 2023   



Planon essentialsFM - Modul: Instandsetzung & Service 
 

Ve 220-4  Seite 2 von 17 

Inhalt 

1. Starten der Anwendung .................................................................................................. 3 

2. Kennwort anfordern, ändern oder zurücksetzen ............................................................. 3 

3. Übersicht der Portalstartseite ......................................................................................... 6 

4. Persönliche Einstellungen .............................................................................................. 7 

4.1. Registerkarte: Allgemeine Einstellungen ............................................................................................. 7 
4.1.1. E-Mail ................................................................................................................................................ 8 
4.1.2. Sprache .............................................................................................................................................. 8 
4.1.3. Erstellungsmandant .......................................................................................................................... 8 
4.1.4. Datenschutz ....................................................................................................................................... 8 
4.1.5. Handbuch .......................................................................................................................................... 8 

4.2. Registerkarte: Startseite festlegen ....................................................................................................... 9 

4.3. Registerkarte: Kennwort ändern ........................................................................................................ 10 

5. Aufrufen der Planon essentialsFM Online-Hilfe .............................................................10 

6. Suchfunktion unter allen bisher ausgelösten Meldungen ...............................................11 

7. Weitere Funktionen .......................................................................................................11 

7.1. Feldauswahl / Spalten ein-/ausblenden: ........................................................................................... 11 

7.2. Drucken: ............................................................................................................................................ 11 

7.3. Als Excel-Datei exportieren: ............................................................................................................... 11 

7.4. Factory-Reset / Listeneinstellungen zurücksetzen: ............................................................................. 12 

8. Aufträge bearbeiten .......................................................................................................12 

8.1. „Auftrag anzeigen“ ............................................................................................................................ 12 

8.2. Auftrag annehmen/ablehnen ............................................................................................................ 13 

8.3. Kommentarfunktion .......................................................................................................................... 14 

8.4. Auftrag erledigen ............................................................................................................................... 15 
8.4.1. Dokumente/Fotos ........................................................................................................................... 15 

8.5. Alle Status anzeigen ........................................................................................................................... 16 

9. Schlusswort ...................................................................................................................17 
 
 
 



Planon essentialsFM - Modul: Instandsetzung & Service 
 

Ve 220-4  Seite 3 von 17 

1. Starten der Anwendung 
Da es sich bei dem System um ein Workflow-basiertes Meldesystem in einer Web-Umgebung 
handelt, genügt ein internetfähiges Endgerät mit einem aktuellen Browser (z.B. Microsoft 
Edge). Die Anwendung ist unter nachfolgendem Link erreichbar: 
https://saas.essentialsfm.com/DBB1217/account/login.aspx  
 
 

 
 
Sie befinden sich zunächst auf der Anmeldemaske. 
 
Den Benutzernamen entnehmen Sie der Ihnen übersandten E-Mail mit den Zugangsdaten. 
 
 
 

2. Kennwort anfordern, ändern oder zurücksetzen 
 
Klicken Sie bitte die Schaltfläche „Kennwort vergessen“ an. 
 

 

https://saas.essentialsfm.com/DBB1217/account/login.aspx
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Sie werden zur nächsten Eingabemaske weitergeleitet, auf der Ihr Benutzername abgefragt 
wird. Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen ein und klicken anschließend auf „Senden“ 
 

 
Nachdem Sie die Funktion „Senden“ aktiviert haben, zeigt Ihnen eine neue Seite, dass Sie in 
den nächsten Minuten eine E-Mail mit einem Link zur Änderung Ihres Kennwortes erhalten 
werden.  
 

 
In Ihrem persönlichen Mail-Postfach ist eine Mail eingegangen. 
 

 
 
 
Öffnen Sie die Mail und folgen Sie der Beschreibung. 

 
 

max.mutermann3 

max.mustermann3 

Achtung! 
Der Link zum Ändern 
Ihres Passwortes ist 
nur zwei Stunden 
gültig. Danach müssen 
Sie diesen Schritt 
wiederholen! 
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Nachdem Sie auf den in der Mail angegebenen Link geklickt haben, öffnet sich in Ihrem 
Browser nachfolgendes Fenster:  
 

 
 
Hier können Sie Ihr Passwort erstellen bzw. ändern. Bestätigen Sie dies durch Klicken auf 
den Button „Kennwort ändern“. 
 
Nach Ihrer Bestätigung erscheint die ursprüngliche Anmeldemaske. 
 

 
 
Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr erstes bzw. aktualisiertes Kennwort an und klicken 
auf „Anmelden“. Der für Sie freigeschaltete Bereich öffnet sich. 
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3. Übersicht der Portalstartseite 

 

 
 
 
① Durch Klick auf das Bundesbanklogo kommen Sie von Untermenüs immer zurück auf die 

Startseite. 
② Durch Klick auf Ihre Benutzerkennung kommen Sie in die persönlichen Einstellungen) 
③ Nur informativ - Zeigt den Bereich (Mandanten) an, dem Sie zugeordnet sind. 
④ Abmelden und Verlassen des Portals 
⑤ Fenstergröße maximieren 
⑥ Aufrufen der Planon essentialsFM Online-Hilfe 
⑦ Kopfzeile der bereits ausgelösten Meldungen mit Sortierfunktion 
⑧ Suchfunktion unter allen bisher ausgelösten Meldungen 
⑨ Auflistung aller bisher ausgelösten Meldungen 
⑩ Infos zur Version von Planon essentialsFM 
⑪ Über diese Schaltfläche können Sie sich einen gewünschten Auftrag anzeigen lassen 
⑫ Über diese Schaltfläche können Sie einen gewünschten Auftrag abschließen 
⑬ Über diese Schaltfläche können Sie einen gewünschten Auftrag erledigen 
⑭ Über diese Schaltfläche können Sie einen gewünschten Auftrag annehmen bzw. ablehnen 
⑮ Weitere Funktionen 

⑯ Durch Markieren des Kästchens können Sie sich Aufträge zu jedem Status anzeigen lassen 
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4. Persönliche Einstellungen 
Durch Klick auf Ihre Benutzerkennung öffnet sich eine neue Seite.  
 
 

 
 
 

4.1.  Registerkarte: Allgemeine Einstellungen 

 

    
 
 

 

s  4.1.4. 
 
s. 4.1.5. 

max@muster.de 

s. 4.1.1 
s. 4.1.2. 
s. 4.1.3 
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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 abänderbare Mailadresse wirkt sich lediglich auf die „Kennwort 
vergessen-Funktion“ aus. 

 
 

4.1.2. Sprache  

Hier besteht keine Auswahlmöglichkeit zum Ändern 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) abgeändert werden. 

 
 

4.1.4. Datenschutz  

Unter der Registerkarte „Allgemeine Einstellungen“ befindet sich ein Bestätigungsfeld. 
Zur Nutzung des Portals ist es notwendig, dass Sie Ihre Einverständniserklärung zur 
Nutzung Ihrer persönlichen Daten im Zusammenhang mit der Bearbeitung der Aufträge 
geben. Nähere Hinweise können Sie der aktuellen Datenschutzerklärung entnehmen. 
Diese erreichen Sie durch Klick auf den Link „Datenschutzerklärung.pdf“, wodurch ein 
automatischer Download dieses Dokuments ausgelöst wird.  
 

 
 

4.1.5. Handbuch  

In diesem Leitfaden wurden alle für Sie wichtigen und relevanten Punkte in komprimierter 
Form zusammengestellt.  
 
Bei Bedarf kann über den Link „Handbuch.pdf“ das Handbuch von Planon essentialsFM 
heruntergeladen werden.  
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4.2.  Registerkarte: Startseite festlegen 

 

  
 
Diese Funktion ist nur für Personen mit erweiterten Rechten. 
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4.3.  Registerkarte: Kennwort ändern 

Um Ihr Kennwort zu ändern, geben Sie in der oberen Zeile zunächst Ihr bisheriges Kennwort 
ein, danach in der zweiten Zeile Ihr Neues, welches Sie in der dritten Zeile bestätigen müssen. 
Dabei sind bestimmte Mindestanforderungen bzw. Restriktionen für die Vergabe von 
Passwörtern zu beachten [Mindestens 8 Zeichen, davon mind. eine Ziffer und mind. ein 
Sonderzeichen]. 
 
 

 
 
 

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 geöffneten Portalansicht.  
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6. Suchfunktion unter allen bisher ausgelösten Meldungen  
 

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

7. Weitere Funktionen  

7.1. Feldauswahl / Spalten ein-/ausblenden: 

Mit der Feldauswahl lässt sich die angezeigte Liste konfigurieren. Überflüssige 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. Möchte man sich die Spalten wieder anzeigen lassen, 
können die Spalten per Drag & Drop wieder in die Liste gezogen werden, oder der Factory-
Reset-Button (Pkt.: 7.4) geklickt werden. 

 
 

7.2. Drucken:  

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

7.3. Als Excel-Datei exportieren: 

Exportiert die komplette Liste mit Spaltenüberschriften und Einträgen als Excel-Datei. Hier 
lässt sich die Liste komplett ausdrucken. 
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7.4. Factory-Reset / Listeneinstellungen zurücksetzen:  

Mit diesem Button kann der Benutzer sämtliche personalisierte Einstellungen für die 
aktuelle Liste zurücksetzen (geänderte Spaltenbreiten, Sichtbarkeit von Spalten etc.). 
 
 

8. Aufträge bearbeiten 
Um Ihnen erteilte Aufträge zu bearbeiten gibt es einige Möglichkeiten, die nachfolgend 
erläutert werden. 
 

8.1. „Auftrag anzeigen“ 

Nach erfolgreichem Anmeldevorgang springt das System direkt auf die Seite „Meine Aufträge 
(extern)“.  
 
Hier werden die Ihnen erteilten Aufträge aufgeführt. Diese können Sie per Klick auf den 
entsprechenden Auftrag und anschließendem Klick auf die Schaltfläche „Auftrag anzeigen“ 
öffnen um dem Auftrag weitere Details entnehmen zu können. 
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8.2. Auftrag annehmen/ablehnen 

 
 
Per Klick auf den entsprechenden Auftrag und anschließendem Klick auf die Schaltfläche 
„Auftrag annehmen/ablehnen“ öffnet sich die Auftragsmaske mit der Möglichkeit den Ihnen 
erteilten Auftrag anzunehmen oder abzulehnen. Nach Annahme des Auftrags ändert sich der 
Status des Auftrags auf „angenommen“. Bei Ablehnung eines Auftrags ist eine entsprechende 
Begründung erforderlich, anschließend wird geht der Auftrag an die Deutsche Bundesbank 
zurück. 
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8.3. Kommentarfunktion 

In der Übersicht Ihrer Aufträge wählen Sie den Auftrag, für den Sie einen Kommentar 
hinterlegen möchten, durch einen einfachen Linksklick aus. Anschließend klicken Sie auf 
„Auftrag anzeigen“ 
 

 
 
 
In dem sich öffnenden Fenster erscheint der von Ihnen ausgewählte Auftrag zur Ansicht. Hier 
können Sie jetzt einen Kommentar hinzufügen und Abspeichern. 
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Nach dem Abspeichern des Kommentares bekommt der verantwortliche Fachbereich eine 
Benachrichtigung per Mail, dass ein Kommentar zur Service-Order hinzugefügt wurde. 
Gleichzeitig leert sich das Kommentarfeld um Platz für weitere Kommentare zu schaffen. 
Ihren, und alle weiteren bisher hinterlegten Kommentare zu diesem Auftrag finden Sie unter 
der Registerkarte „Kommentare“. 
 

 
 
 

8.4. Auftrag erledigen 

 

 
 
Per Klick auf den entsprechenden Auftrag und anschließendem Klick auf die Schaltfläche 
„Auftrag erledigen“ öffnet sich die Auftragsmaske mit der Möglichkeit den Ihnen erteilten 
Auftrag als erledigt zu markieren. Sie haben in dieser Maske die Möglichkeit das Datum inkl. 
Uhrzeit des Erledigungszeitpunkts einzutragen und haben darüber hinaus die Möglichkeit 
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 angehängt werden. Wechseln Sie in Ihrer aktuellen 
Auftragsmaske oben auf die TAB-Karte „Dokumente“. Über den Button „Datei auswählen“ 
können Sie z.B. ein Foto zu Ihrem Auftrag mitsenden. Die von Ihnen angehängten Dateien 
sind für alle Bearbeiter der aus der Meldung generierten Aufträge einsehbar. 
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8.5. Alle Status anzeigen 

 

 
 
Wird die Checkbox „Alle Status anzeigen“ aktiviert, so werden alle Aufträge unabhängig von 
deren Status angezeigt, auch abgeschlossene und stornierte Aufträge. Wird die Checkbox 
deaktiviert, so werden nur die nicht abgeschlossenen Aufträge angezeigt. Standardmäßig ist 
die Checkbox deaktiviert.  
 
Mit einem Doppelklick auf eine der in der Auftragsliste angezeigten Aufträge, erhält der 
Benutzer genauere Informationen über 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 Unterstützung benötigen, erreichen Sie uns unter: 
 
Deutsche Bundesbank 
 
Zentrales Management Bankwohnungen 
FM-Support / Instandhaltung & Service Ve 220-4 
 
Mainzer Landstraße 46 
60325 Frankfurt am Main 
 
E-Mail: FM-Support-Instandsetzung@bundesbank.de 
 
 
 
 

mailto:FM-Support-Instandsetzung@bundesbank.de
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