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Vorbemerkung 
 

VertiGIS FM ist die Plattform für Facility- und Infrastruktur Management zur einfachen 

Verwaltung von Anlagen und Gebäuden. Sie soll zukünftig zur Organisation z.B. von 

Verträgen in unserem Haus dienen. 

 

1. Neue Reservierung anfragen 

 

Bitte einmal auf „Reservierung“ klicken. 

 

 

Bitte einmal auf „Verfügbarkeitssuche“ klicken. 
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Bitte mindestens die Pflichtfelder (*) ausfüllen und auf „Suchen“ klicken. 

 

1. Reservierungsobjekt(e) auswählen.  

• TIPP: mit gedrückter strg-Taste können mehrere Reservierungsobjekte 

ausgewählt werden. 

2. Auf  klicken 

 

  

1. 

2. 
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Kontakt auswählen 

1. Kontakt * durch Klicken auf  auswählen. Anschließend öffnet sich ein 

Suchfenster. 

 

2. Nachnamen im Suchfeld „Name“ eingeben. 

3. Auf Übernehmen klicken. 

 

  

Nachname 

1. 

3. 

2. 
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4. Das Feld „Zuständig“ ist sehr wichtig. Diese Person bekommt die 

Bestätigungsmails. Standardmäßig ist hier der angemeldete Benutzer automatisch 

vorgetragen. Falls nötig, Person, wie im Punkt „Kontakt auswählen“ beschrieben, 

auswählen. 

 

1. Zeit von * eingeben. 

2. Zeit bis * eingeben. 

 

  

1. 

2. 

4. 
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3. Bitte als Betreff Herr/Frau + Nachnamen der das Fahrzeug fahren ODER das 

Thema angeben für das der Raum gemietet wird, da man den Betreff dann im 

„Reservierungsplan“ sieht. 

4. Unter der Beschreibung sind die Reservierungsobjekte aufgelistet im Beispiel 

„Fahrzeuge“. Beim Klick darauf werden die reservierten Objekte angezeigt. 

5. Speichern und Schließen 

 

  

3. 

4. 

5. 
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Im E-Mailpostfach ist nun folgende Nachricht vom CAFM Unstrut-Hainich-Kreis zu 

lesen: 

 

Die Reservierung muss nun vom Bearbeiter bestätigt werden. 

Bei Bestätigung wird wieder eine Mail an das Postfach des „zuständigen Mitarbeiters“ 

geschickt. 

2. Inkrafttreten 

Die in dieser VertiGIS-anweisung verwendeten personenbezogenen Bezeichnungen 

gelten jeweils für alle Geschlechtsformen. 

Bei Rückfragen bitte an Benjamin Kohr Rufnummer 1119 oder Andreas Kindla 

Rufnummer 1101 wenden. 

Diese VertiGIS-anweisung tritt am 01.12.2024 in Kraft.  

 

 

 

 

 Mühlhausen, den 04.12.2024 
 


