Anleitung zum Ausfullen von Online-Formularen

Ab sofort konnen Sie viele der Vertrdge und Formulare fir die Vermietung
und Verwaltung von Immobilien direkt am Bildschirm ausfillen und an-
schliessend drucken. Gehen Sie einfach auf http://www.hev-shop.ch.

Formulare bestellen

Spezialangebote

[-1 Mietvertrag Einfamili

. Feuerschutz

Nach einer kurzen Ladezeit kbnnen Sie mit Hilfe der Navigation auf der
linken Seite in unserem Sortiment stébern. )  Schweiz allgemein. o
Formulare und Vertrage, welche online ausgefullt werden kénnen, sind mit = ) @
einem entsprechenden Text ,,Online-Formular* gekennzeichnet. ©
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Kanton BL

Mit einem Klick auf ,online ausftllen“ 6ffnen Sie
das PDF fur die Eingabe.
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hen, erscheint die Meldung ,Das PDF wurde erstellt".
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Badenerstrasse 148
8000 Zarich

Wichtig: Fullen Sie die violetten
Felder Liegenschaft, Mietlie-
genschaft, Mietobjekt (oder
ahnlich, je nach Vertrag) immer
aus, diese Felder kdnnen spater
nicht mehr gedndert werden.

5% -Zimmer-Haus

Mietbeginn 01.02.2008

Badenerstrasse 148
8000 Zarich

Mietobjekt Einfamilienhaus mit Garten und Doppelgarage, Zurcherstrasse 56, 8730 Uznach |

Das Mietobjekt dient dem Mieter als Familienwohnung: X ja | nein

Sobald Sie alle Felder ausgefiillt haben, klicken .
Sie ganz oben auf ,in den Warenkorb legen*. in den Warenkorb legen

swrtrag fur Ei

: Warnung: Javascript-Fenskter -
lieter s = [

Sie mussen nun nochmals bestatigen, dass Sie alle . 4.k

Felder ausgefullt haben. Achten Sie, wie vorher L2
erwdhnt, immer darauf, dass die violetten Felder e
ausgefillt sind. Diese kdnnen nach der Bestéatigung

des Dialogs mit ,Ja“ nicht mehr geéndert werden. =

objekt

in den YWarenkorb legen| A

ause

Haben Sie das Dokument ausgefusle?

WICHTIG: Das violette Feld (Miet-) Liegenschaft kann nach dem Senden nicht
meht weraendert werden,

Klicken Sie auf Ja, um das Formular jekzt zu senden oder auf Mein, um weitere
Felder auszufuellen,

, 8730
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Evtl. werden Sie gefragt, ob Sie das Schliessen des
Fensters zulassen mdchten, bestatigen Sie dies mit

Windows Internet Explorer ' 5'

b ] ) Die angezeigke Webseite versucht, das Fenster 2u schliefien,
.

,Ja“. Das Formular wird nun in den Warenkorb gelegt. Méchten Sie das Fenster schiiefien?

Sie konnen lhren Einkauf fortsetzen und weitere Artikel (auch Online-Formulare) in
den Warenkorb legen. Sind alle Artikel im Warenkorb, klicken Sie auf ,bestellen®
(oranger Knopf, rechte Seite, unter dem Titel ,Warenkorb®).

Nun startet ein Assistent, welcher die noch fehlenden Daten fur den Abschluss der
Bestellung sammelt. Folgen Sie einfach den Anweisungen. Je nach Inhalt des
Warenkorbs und Ihren Angaben, kdnnen die Fragen von den hier dargestellten

abweichen, der grundséatzliche Ablauf ist je-
doch gleich.

In diesem Beispiel gehen wir davon aus, dass
Sie zum ersten Mal in diesem Shop einkaufen
und nur einen Online-Mietvertrag in den Wa-
renkorb gelegt haben.

Wahlen Sie die Option ,nein, ich kaufe hier
zum ersten mal ein“ und klicken Sie auf ,wei-
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ter”.
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[+] Login
[-] Warenkorb
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Geben Sie einen Benutzernamen und ein Passwort [-]1 Neukunden-Registration

ein. Sie konnen beide frei wahlen, jedOCh mussen | Geben Sia untan bitte Thren gewlnschten Bernutzernarnen und ein Paszwort ain (jeweils min. &
beide mindestens 6 Zeichen lang sein. Verwenden & | Zsichen lang).

Sie etwas, an das Sie sich gut erinnern kénnen, Sie
werden diese Daten bei einem spateren Einkauf
oder fur Anderungen an bereits gekauften Formula- Passwort ==
ren wieder benétigen. Geben Sie in das Feld
~Passwort-Bestatigung“ noch mal das Passwort ein.
Klicken Sie anschliessend auf ,wei-

gewlnschter Benutzernare |Mein Eenutzermame

Passwort-Bestitigung I:hldnhb\:

ter“. ------ ‘ e b A= k
tze Lieferadresse
Geben Sie nun die gewlinschte Lie- Alteds | — itz wahlen— <~ '
feradresse ein. Eifrria — Bitte wahlen —
Waéhlen Sie dazu eine Anrede aus
der Liste und fullen Sie alle Adress- SHEAE e Eleeﬁ' " X
BIT LN raul i
felder aus. Titel (2B, Dr.) Herr  Frau s
i Lieferadresse

Anrede I Herr j
Das Feld ,Postfach-Nummer* akzeptiert nur Firrna [Meine Firma
Zahlen.

ZUsatz (Z B o) ||:,.“|:| buster AG

Tital (z.B. D1 IDF.
Sie kbénnen auch eine separate Rechnungsad- i
resse angeben. Entfernen Sie dazu den Ha- ernams |Hans
ken bei ,Rechnungsadresse gleich wie Liefer- MNarme |Mu5ter
adresse” und fullen Sie die Adressfelder unter )
,Rechnungsadresse* aus. ) |Swassellin/Zusdtze  [Bahnhofetrasse T |

Pastfach/Mr. I-I—

Blatdint |soon  |zZirich] %

& bans | Schweiz -l




Wenn Sie Mitglied beim HEV sind, tragen Sie Ihre maxi-
mal 7-stellige Mitgliedernummer ein. Sie kbnnen so vom
Mitgliederrabatt profitieren. Die Nummer finden Sie auf
der Zeitung ,Der Schweizer Hauseigentimer* oberhalb
der Adresse.

Die Telefon- und Faxnummer sind optional. Geben Sie

bei ,E-Mail* eine giiltige E-Mailadresse ein. Beachten Sie, ::;Z‘;ﬁ"h"mﬁme"
dass alle Online-Formulare an diese E-Mailadresse ge- |+41 44 251 21 48
schickt werden. Sie bendtigen daher geniigend Platz auf Fax [+41 44251 21 43

Ihrem E-Mailkonto (ca. 200Kb pro Formular). Mit ,weiter*
gelangen Sie zum néachsten Schritt. Sollte der Assistent
nicht weitergehen sind noch Fehler auf dem Formular.
Eine entsprechende Meldung ist dann ganz oben ersicht-
lich (rot, weisse Schrift). Erst nachdem alle Fehler korri-
giert sind, gelangen Sie zur nachsten Eingabemaske.

Als nachstes missen Sie sich fur eine Zahlungsart ent-
scheiden. Folgende Optionen bieten wir zurzeit

e PDF-Rechnung, ein PDF welches an Ilhre E-
Mailadresse geschickt wird und alle Infos fir eine
Zahlung mit Onlinebanking, eine Banklberweisung

icher

Land Schweiz =l

Mitgliederinformiationen

Wenn Sie Mitglied beim HEY zind geben Sie unten bitte Ihre siebenstellige Mitgliedernurmmer
ein. Sie finden die Mitgliedernummer auf IThrem Mitgliederausweiz oder der aktuellan Zeitung
"Dier Schweizer Hauseigentimer", Beachten Sie bitte, dass die erste Bestellung bei Mitgliedern
irmmer mit Rechnung erfolgt, damit wir den Mitglieder-Rabatt gewihren kénnen.

|1 234567

Mitgliedernurnrner

Bitte beachten Sie, dass alle elektranizchen Forrmulare an die folgende E-Mailadresze gezendet
werden, Es ist wichtig genligend freien Speicher zur Verfiigung zu haben, um die E-Mails auch
ermpfangen zu kénnen, (bis zu 200KE pro Formular)

E-Mail

|han5muster@dumain.ch

E-Mailbestatigung |hansmuster@dumain.ch

[

=
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Hilfe 1 Kontakt 1 I

. . . e [-]1 Bestellung abschliessen
und zum Ausfullen von einem roten Einzahlungsschein enthalt. R ——
« SaferPay, welche Zahlung mit Kreditkarte und Postcard bietet. gy | *t® vahi=n Sie diz gzuinschte 2ahlungsart aus
e ClickToPay, die Bezahllosung der Post welche Kreditkarten satze

und Zahlung mit Postcard unterstiitzt, jedoch eine Anmeldung n

erfordert.

In unserem Beispiel haben wir uns fur ,PDF-Rechnung” entschieden.
Sind auch Bucher oder andere Produkte welche per Post verschickt

ﬁ%Pd'F-Rechnung (onlinebanking, Oberweisung)

(@, ; i
SaferPay (kreditkarten, ohne vorherige Anrmeldung)
Saferpay™

(& Clicktopay [(kredit-fPastcard, mit Anmeldung) CLICK@ PAY

werden im Warenkorb, erhalten Sie automatisch eine Rechnung mit Y YELLOW
Einzahlungsschein.

U Ihre Bestellung bearbeiten zu kénnen, missen Sie die allgemeinen Geschiftst
aktzeptieran.




Sie mussen auch die AGB akzeptieren und kdonnen dann mit
~weiter” zur Zusammenfassung lhrer Bestellung gelangen.

Kontrollieren Sie bei der Zusammenfassung noch-
mals alle Daten. Achten Sie insbesondere auf die E-
Mailadresse.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf
.Bestellung abschicken®. Die Daten werden jetzt an
den Server gesendet und Sie erhalten eine Meldung
sobald dieser Prozess abgeschlossen ist. Beachten
Sie, dass dies in der Regel nur einige Sekunden, bei
sehr umfangreichen Bestellungen jedoch auch einige
Minuten dauern kann. Schliessen Sie daher in dieser
Phase auf keinen Fall das Browserfenster, die Be-
stellung ware dann unwiderruflich geldscht.

Falls der von Ihnen gewiinschte Benutzername schon
an einen anderen Kunden vergeben wurde, werden Sie
aufgefordert diesen zu andern. Geben Sie dann einen
anderen Benutzernamen ein und klicken Sie auf ,wei-

ter”.

U Ihre Bestellung bearbeiten zu kénnen, missen Sie die allgemeiner
aktzeptieran.
allgemeine Geschiftsbedingungen (AGE) ofmen

l7 Ich bestatige, die allgermeinen Geschiftsbedingungen gelesen und
u diese zu akzeptieren.

¥Uuy Lurn

Schweiz

Kontaktdaten

E-Mail: hansmusteri@domain.ch
Telefon: +41 44 251 21 48

Fax: +41 44 251 21 49
Mitgliedemummer: 1234367

|

I
by

[-1 Benutzername schon vergeben

Der von Ihnen gewiinschte Benutzername "Mein Benutzernarme" ist schon in Gebrauch, Bitte

rtrage geben Sie einen anderen Benutzernarmen in.

gewlnschter Benutzername IMEiﬂ EienutzernameE|

[
4

Abhangig von der gewaéhlten Zahlungsart wird anschliessend ein Assistent gestartet welcher die Daten fir die Bezahlung entgegen-
nimmt. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm, um diesen letzten Schritt abzuschliessen.



Wenn alle erforderlichen Daten erfasst und die
Bestellung abgeschlossen ist, erhalten Sie eine
Meldung die den Text ,Vielen Dank fir Ihre Bestel-
lung“ enthalt. Ausser bei Bezahlung mit Kredit-
oder Postcard wird Ihnen, sofern Sie schon Mitglied
sind, der Mitgliederrabatt riickwirkend gewahrt und
auf der Rechnung, die Sie erhalten werden auto-
matisch angewendet.

Sollte die Bestellung Online-Formulare enthalten,
kénnen Sie diese nun direkt ausdrucken und/oder
herunterladen und speichern.

Klicken Sie beim gewinschten Formular auf ,her-
unterladen®.

Akt
Spe
Feu

Sobald das PDF auf dem Server erstellt
wurde, erscheint der Text ,Das PDF wur- Mie

de erstellt®. Klicken Sie dann auf ,PDF i‘:l

offnen®. Kail
Kan

Kan
K o

Klicken Sie auf das ,Drucker-Symbol* (wie auf der Abbildung), um
das Formular zu drucken oder auf ,Speichern“ (rechts neben dem
Drucker-Symbol), um das Formular lokal auf Ihrem PC zu spei-

chern.

. [-] Bestellung gespeichert

3 http:,/ /'www.hey-shop.ch - HE¥ Schweiz - Mozilla Firefox

Die Daten wurden erfolgreich dbermittelt. Sie werden ein E-Mail mit den 2ahlungsinformationen
erhalten. Alle Online-Forrmulare wurden an Ihre E-Mailadresse geschickt und saollten innerhalb
der nichsten Minuten eintreffen.

Vielen Dank fir Ihre Bestellung,

Iht Hauseigentirerverband

[-]1 Bestellung Mr. 5350 vom Freitag, 30. November 2007

Bezeichnung Anz. Preis inkl. Befehle
Mietvertrag Einfamilienhaus (anline) 1 4,50 CHF hemnteﬁden bearbeiten
\

Das PDF wurde erstellt, =>> PDF 6@1en

H E V Schweiz
Mietvertraa 1



Wenn Sie das Formular ausgedruckt bzw. gespei-

chert haben, konnen Sie dieses einfach normal mit s
. . “ . - Mozilla Firefox
einem Klick auf das , X" rechts oben schliessen.

i @ Eﬁ EElSuchen

Login / Nachtragliches Andern von Formularen

Kinftig konnen Sie sich direkt auf der Startseite, rechts oben

unter ,,_Login“, mit lhrem Benutzernamen und PaSS_WOI’t, Welche
Sie bei der ersten Bestellung angegeben haben, einloggen. Sie
erhalten dann automatisch alle Rabatte und mussen lhre [+] Login

Adress- und Mitgliederdaten nicht noch mal eingeben.
Klicken Sie dazu auf ,Login®.

Geben Sie den Benutzernamen und das Passwort ein. Achten Sie bitte auf die Gross-
/Kleinschreibung und klicken Sie dann auf ,Login*.

[+] War®korb

[-]1 Produktsuche

n und vom Mitgliederrabatt zu profitieren!

E—
]

Webshop ein eigenes Login hat.
Das "alte" Login mit der _

Mitgliederhir. funktioniert im Shop
nicht. Mehr Infos finden Sie hier.

Benutzername Hans Muster
Passwort ...““

!.dgiuuargﬁﬁu‘l?

[+] Warenkorb

[-]1 Produktsuche




- [-] Benutzerkonto
Sie sind als Benutzer "Mein
Benutzername2" angemeldet.

Passwort andern

|

[+] warenkorb
[-1 Produktsuche

e R T

Nach erfolgreichem Login, kbnnen Sie unter ,Bestellungen anzeigen® alle
bisher getatigten Bestellungen abrufen, um z.B. Formulare zu korrigieren.
Beachten Sie jedoch, dass Online-Formulare nur innerhalb von 10 Tagen
geandert werden kbnnen.

Nachdem Sie auf ,Bestellungen an- aUSEIQEH umerverpana >chweiz
zeigen® geklickt haben, wird eine Liste
aller_bisher getatigten Bestellungen - D IR e A T e e L e

geladen und angezeigt. Wahlen Sie |l

die Bestellung, welche das Formular =
enthélt aus und 6ffnen Sie diese mit Bestellung Nr. 5350 vom Freitag, 30. meher 2007 Sie sin
einem Klick auf die Nr. rige et teEae

Stze
i Passw

Bestel

llen Sie die Formulare immer direkt online im Browser aus (ni
lookmarken ("zu den Favoriten hinzufiigen") der Formulare ist

Sobald die Daten auf dem Server bereit sind, wird der
Text ,Das PDF wurde erstellt* angezeigt. Klicken Sie

Das PDF wurde erstellt. »>> PDF, 4ffnen
nun auf ,PDF 6ffnen“. {b

technische Probleme auftreten (Fehlermeldung, Formular wird nicht ¢
este Version updaten. Den Link zum kostenlosen Download finden Sie



Warnung: JavaScript-Fenskter -

Es wird gleich nach dem Laden des Formulars ein Dialog mit Bitte beachten Sie, dass nicht alle Felder geaendert werden koennen. Das Feld
dem Hinweis. dass nicht alle Felder geandert werden kénnen (Miet-) Liegenschaft {oder ashnlich, je nach Yertrag) ist nicht mehr aenderbar,
angezeigt. Schliessen Sie den Dialog mit einem Klick auf ,OK".

sgetdlibe Formular aus.

Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie an-
schliessend auf ,Formular speichern und an E-Mail senden*.

Das Formular wird nun geschlossen und die Daten gespeichert. F ot S che TR i Ml e

Vertrag fu r E infam Formular speichern und an E-M

Je nach Browser werden Sie evtl. gefragt, ob Sie das 9 | Die angezeigte Webseite versucht, das Fenster 2u schiisfien.
Fenster schliessen mdchten. Bestéatigen Sie dies mit "\'r) ) . :
“ Machten Sie das Fenster schlisfen?
Jak.
.. . .. . Ja Mein
Das geénderte Formular sollte in den nachsten Minu-

ten auf Inrem E-Mailkonto eintreffen (Ublich sind ca. 5-
10 Minuten, jedoch auch bis zu 4h Wartezeit moglich).

Alternativ kbnnen Sie das Formular auch direkt drucken/speichern indem Sie auf den Knopf ,herunterladen® driicken.



