
Verwalten von Geschäftsstellen in CorrigoPro

Erstellen von Geschäftsstellen, Hinzufügen von Benutzern, 

Verbindungen herstellen



Dieses Tutorial befasst sich mit folgenden 
Themen:

• Erstellen einer neuen Geschäftsstelle: Folie 3

• Hinzufügen von Crus zu einer Geschäftsstelle: Folie 9

• Löschen von Crus einer Geschäftsstelle: Folie 16

• Verbinden von Kunden mit einer Geschäftsstelle: Folie 17

• Anzeigen Ihrer Geschäftsstellen und Kunden: Folie 20



Geschäftsstellen

Corrigo ermöglicht es Ihnen, Ihre Arbeitsaufträge anhand von drei Optionen einzuteilen:

Nach Standorten – Jeder Standort hat seine eigene Geschäftsstelle.
Nach Kunden – Die Arbeitsaufträge werden nach einzelnen Kunden getrennt verwaltet.
Nach Services – Ihre Arbeitsaufträge werden je nach erbrachtem Service aufgegliedert.

Der Zugriff auf die einzelnen Geschäftsstellen wird auf die Personen beschränkt, die diesen 
Zugriff tatsächlich benötigen. Sie können steuern, wem Zugriff auf die Geschäftsstelle 
gewährt wird.

Für die Zahl der Geschäftsstellen gibt es keine Beschränkungen. Sie können so viele 
hinzufügen, wie Sie benötigen.

Wenn Sie einem einzelnen Kunden mehrere Geschäftsstellen hinzufügen, besprechen Sie dies 
bitte vorher mit dem Kunden. Für diesen Vorgang ist die Mitarbeit des Kunden erforderlich, 
und Sie benötigen seine Zustimmung.



Erstellen Ihrer Geschäftsstellen

Melden Sie sich 
bei CorrigoPro 
Desktop mit der 
E-Mail-Adresse 
und Ihrem 
Passwort an, das 
Sie bei der 
Registrierung 
festgelegt 
haben.

Klicken Sie auf 
Ihr Profil, um 
Ihre 
Geschäftsstellen 
einzurichten.



Profil – Neue Geschäftsstelle hinzufügen

In Ihrem Profil sehen Sie die 
ursprüngliche Geschäftsstelle, die 
eingerichtet wurde, als Sie Ihr Konto 
registriert haben – nachträglich 
eingerichtete Geschäftsstellen werden 
hier ebenfalls angezeigt.

Hier können Sie die Informationen zu 
Ihren Geschäftsstellen bearbeiten. 
Durch Klicken auf „Neue 
Geschäftsstellen hinzufügen“ können Sie 
auch eine neue Geschäftsstelle 
erstellen.

Bitte beachten Sie: Falls der Link „Neue 
Geschäftsstellen hinzufügen“ nicht zur 
Verfügung steht, wenden Sie sich 
diesbezüglich bitte an 
connect@corrigo.com.



Informationen für Ihre Geschäftsstelle 
eingeben

CorrigoPro fügt vor der von Ihnen eingegebenen 
Geschäftsstelle automatisch den Namen Ihres 
Unternehmens (Beispiel: „David‘s HVAC“) ein. Wir 
haben hier als Geschäftsstelle „Downtown“ 
vorgegeben, d. h. die vollständige Bezeichnung 
würde lauten: „David‘s HVAC - Downtown“.

Bitte geben Sie alle weiteren für diese 
Geschäftsstelle relevanten Informationen ein: 
Telefon, allgemeine E-Mail-Adresse, Fax, Website, 
Standort und die Services, die diese Geschäftsstelle 
anbietet.

Bitte beachten Sie, dass hier nicht die E-Mail-
Adresse angegeben werden sollte, über die Benutzer 
mit Zugriff auf diese Geschäftsstelle ihre 
Mitteilungen zu Arbeitsaufträgen empfangen. Hier 
sollte die allgemeine E-Mail-Adresse dieser 
Geschäftsstelle angegeben werden.



Smart Zones

Neu erstellte Geschäftsstellen 
werden in Ihrem Profil angezeigt.

Mit Ausnahme Ihrer Smart Zones 
sollten alle Felder ausgefüllt sein.

Klicken Sie auf „Bearbeiten“, um die 
Smart Zones für diese 
Geschäftsstelle einzurichten und 
wählen Sie die Sparten, in denen 
diese Geschäftsstelle Services 
anbietet.



Desktop-Ansicht

Ihre neue 
Geschäftsstelle ist 
jetzt eingerichtet 
und bereit, mit Ihre 
Kunden verbunden 
zu werden.

Bitte beachten Sie: 
Sie können jetzt 
einzelne 
Geschäftsstellen 
auswählen, wenn 
Sie die Anwendung 
CorrigoPro vom 
Desktop aufrufen.



Hinzufügen Ihrer Cru
Nachdem Sie Ihre neue Geschäftsstelle erstellt haben, können Sie ihre Cru hinzufügen. Jede Geschäftsstelle 
muss mindestens ein CruMember enthalten, damit Arbeitsaufträge ausgeführt werden können.

In CorrigoPro finden Sie nun rechts 
oben eine Dropdown-Liste mit Ihren 
Geschäftsstellen.

Durch Auswahl einer Geschäftsstelle 
aus dieser Dropdown-Liste können Sie 
sich Aufträge, Kunden, 
Subunternehmer und CruMember 
anzeigen lassen, die mit dieser 
Geschäftsstelle verknüpft sind.

Wenn Sie sich Ihre neuen 
Geschäftsstelle in „Unsere Cru“ 
ansehen, werden Sie feststellen, dass 
mit dieser Cru noch keine Benutzer 
verbunden sind.

Es gibt drei Möglichkeiten, einer 
Geschäftsstelle Benutzer 
hinzuzufügen - klicken Sie auf das „+“-
Zeichen, um die erste Option 
aufzurufen.



Hinzufügen zu Ihrer Cru – CorrigoPro 
Einladung

Geben Sie die Mobiltelefonnummer der Person ein, die Sie in Ihre Cru einladen 
möchten, und klicken Sie ggf. auf „CruLead“. Für diese Einladung ist eine 
Mobiltelefonnummer erforderlich.

Nachdem Sie auf „Einladen“ geklickt haben, erhält die betreffende Person eine 
Textnachricht mit der Möglichkeit, sich zu registrieren und sich Ihrer Cru 
anzuschließen. Bitte beachten Sie: Wenn Sie einen neuen Benutzer direkt in der 
CorrigoPro-App einladen, wird dem Benutzer nur der mobile Zugriff gewährt, er 
erhält dadurch nicht automatisch auch ein Desktop-Login.



Hinzufügen zu Ihrer Cru – Desktop-Einladung
Bei Verwendung der Desktop-Anwendung zur Einladung zu Ihrer Cru (das blaue „Personen“-

Symbol rechts oben auf dem Desktop) erhalten die Benutzer Zugriff auf die Desktop-
Anwendung und die Mobil-App.

Wenn die eingeladenen Personen der Cru beitreten, können sie die 
Geschäftsstelle auswählen, auf die sie Zugriff benötigen. Falls erforderlich, 
können die Geschäftsstellen später auch wieder entfernt werden.



Hinzufügen zu Ihrer Cru – Spontanes 
Hinzufügen

Die dritte und letzte Möglichkeit, einer Geschäftsstelle beizutreten, ergibt 
sich dann, wenn ein Administrator sich gerade im CruChat-Abschnitt 
befindet und eine Geschäftsstelle auswählt, der er nicht angehört.

Er bekommt hier die Möglichkeit, sich selbst über die Option „HIER“ 
hinzuzufügen. Auch hier gilt: die Geschäftsstellen können ggf. später wieder 
entfernt werden.

Diese Methode steht jedoch nur Administratoren zur Verfügung.



Unsere Cru – Hinzugefügte Benutzer

Im Beispiel unten sehen Sie die Geschäftsstelle „David‘s HVAC - Downtown“, nachdem die Benutzer 
hinzugefügt wurden.

Bitte beachten Sie: Eine der Personen hat die Einladung noch nicht 
angenommen, sie erscheint noch als „Eingeladen“.



Unsere Cru – Ursprüngliche 
Geschäftsstelle

Wenn Sie die ursprüngliche Geschäftsstelle „David‘s HVAC“ auswählen, 
werden Sie feststellen, dass diese nur den ursprünglichen Benutzer 
enthält. Das Hinzufügen von Benutzern zur Geschäftsstelle „David‘s 
HVAC - Downtown“ wirkt sich hier nicht aus.



Unsere Cru – Alle Geschäftsstellen

Wenn Sie die Option „Alle Geschäftsstellen“ auswählen, werden Ihnen alle Crus aller 
Geschäftsstellen angezeigt. Sie können sehen, mit welchen Geschäftsstellen ein 
Benutzer verknüpft ist, ob er ein CruLead oder ein CruMember der jeweiligen 
Geschäftsstellen ist, wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einen Benutzer zeigen.



Löschen eines Benutzers in einer 
Geschäftsstelle

Es ist möglich, einen Benutzer aus einer Geschäftsstelle zu löschen, ihn aber in anderen 
Geschäftsstellen weiterhin als aktiven Benutzer zu führen.

Wählen Sie in der Dropdown-
Liste rechts oben zuerst die 
gewünschte Geschäftsstelle 
aus.

Anschließend wählen Sie den 
betreffenden Benutzer aus. Die 
verfügbaren Optionen werden 
Ihnen in orangefarbenen 
Feldern angezeigt.

Ist der Benutzer aktiv, können 
Sie mit ihm einen CruChat 
beginnen, seine Rolle ändern 
oder ihn löschen.

Wählen Sie „Löschen“, wenn 
der betreffende Benutzer nur 
aus dieser Geschäftsstelle 
gelöscht werden soll.



Kunden mit Benutzern verbinden

Nachdem Sie Ihre Benutzer hinzugefügt haben, können Sie diese mit ihrem bzw. ihren Kunden verbinden.

Für den Fall, dass Sie vorhandene Kundenverbindungen in diese neu erstellte Geschäftsstelle verschieben 
möchten, benötigen Sie die Hilfe von Corrigo. Bitte kontaktieren Sie uns unter connect@corrigo.com

Wenn Sie dieser Geschäftsstelle einen neuen Corrigo-Kunden hinzufügen möchten, müssten Sie von diesem 
zunächst eine Einladung erhalten haben. Bitten Sie Ihren Kunden, Ihnen eine Einladung zu schicken, falls das 
noch nicht geschehen ist.

Nach dem Erhalt der Einladung klicken Sie bitte auf den Link in der Einladung. Sie werden daraufhin 
folgenden Bildschirm zu sehen bekommen:

Der 
Verbindungsvorgang ist 
ganz einfach: Geben 
Sie Ihren Firmennamen 
(oder die genaue 
Geschäftsstellen-
bezeichnung) ein und 
klicken Sie dann auf 
„Suchen“.

mailto:connect@corrigo.com


Kunden mit Benutzern verbinden

Wählen Sie die 
gewünschte 
Geschäftsstelle 
aus.

In diesem Fall 
wählen wir die 
Geschäftsstelle 
„David‘s HVAC -
Downtown“ aus, 
die wir soeben 
erstellt haben.

Wenn Sie nach dem Unternehmensnamen gesucht haben, werden alle zugehörigen 
Geschäftsstellen angezeigt, einschließlich der gerade erstellten Geschäftsstelle.

Klicken Sie nicht auf den Link „Hinzufügen“, wenn Ihre Geschäftsstelle nicht angezeigt 
wurde. Gehen Sie zurück und verfeinern Sie Ihre Suchparameter.



Kunden mit Benutzern verbinden

Auf der folgenden Seite wird Ihnen angezeigt, dass diese Geschäftsstelle 
bereits vergeben ist – und dass Sie es sind, der die Verbindung eingerichtet hat.

Klicken Sie auf „Hier einloggen“ und geben Sie Ihre Anmeldeinformationen ein. 
Dadurch werden Sie mit Ihren Kunden in der neuen Geschäftsstelle verbunden.



Kunden anzeigen lassen

Um sich die Kunden anzeigen zu lassen, mit denen Sie in einer Geschäftsstelle 
verbunden sind, wählen Sie im Dropdown-Menü oben rechts die gewünschte 
Geschäftsstelle aus.

Klicken Sie oben in der Leiste anschließend auf das Symbol „Unsere Kunden“.

Ihre Kunden werden Ihnen in den jeweiligen Feldern angezeigt. Bitte beachten Sie: Ihre 
Kunden werden Ihnen erst 
dann angezeigt, wenn der 
erste Arbeitsauftrag 
eingegangen ist.

Falls Sie einen Kunden eben 
erst hinzugefügt haben und 
sich von der Richtigkeit der 
eingegebenen Informationen 
überzeugen möchten, 
können Sie dies über die 
Kachel „Bewertung“ auf dem 
Desktop tun.



Fragen
Corrigo telefonisch oder online kontaktieren:

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

