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ANLEITUNG HAAS-BUCHUNGSPORTAL
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	 4.  Bestellprozess

		  4.1  Präsenzseminare und Webinare
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		  4.3  Warenkorb/Kassenbereich

                 4.4  Bestellprozess



1 ANMELDUNG

       Damit Sie Online-Buchungen tätigen können, benötigen Sie ein Kundenkonto in unserem Buchungsportal.

        • Öffnen Sie www.haas-wir-steuern.de

	 • Klicken Sie oben rechts auf Login.

	 • Die nachfolgende Anmeldemaske öffnet sich.



	 • Geben Sie Ihre persönlichen Zugangsdaten in die beiden Felder ein und klicken Sie auf „Anmelden“.

	 • Passwort vergessen? Das ist kein Problem! Klicken Sie einfach auf „Passwort vergessen“.

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und schon bekommen Sie eine E-Mail, in der Ihr altes Passwort ange-
 zeigt wird. Sobald Sie sich angemeldet haben, kann es auch schon losgehen. 

HINWEIS: Falls Sie Ihr Passwort ändern möchten, erhalten Sie im Kapitel 2.1 eine Anleitung dazu.

         Haben Sie noch kein Kundenkonto bei H.a.a.S.? Dann wählen Sie den Button „Neu bei HaaS? Hier registrieren“.

	     • Wählen Sie nun aus, ob Sie sich als Person oder Firma registrieren möchten. 

	  

	     • Im Anschluss füllen Sie bitte alle notwendigen Felder aus und bestätigen Sie diese mit dem Button 	
	      „Registrieren“.



2 KUNDENKONTO

	 • Sie haben Buchungen abgeschlossen und möchten diese noch einmal überprüfen?

	 • Klicken Sie auf der Website (www.haas-wir-steuern.de) oben rechts auf Mein Konto. 
	   Anschließend öffnet sich die Übersichtsseite Ihres Kundenkontos. 

	 • Das Menü bietet eine Vielzahl an Möglichkeiten (je nach Rechtemanagement) z. B. 

                        • Stammdaten ändern (Adresse aller gespeichteren Daten)
	          • Neue Mitarbeiter anlegen (Mitarbeiter-/Zugangsdaten verwalten)
	          • gekaufte Online-Seminare einsehen (Online (On-Demand/Nugget))
	          • bei gebuchten Webinaren nochmal das Datum überprüfen (Webinar)
	          • Seminar-Wunschliste Ihrer Mitarbeiter einsehen und verwalten (Wunschliste Mitarbeiter)
	          • u. v. m.

Firmen-Account Personen-Account

• �Unter Adresse aller gespeicherten Daten sehen Sie zum einen Ihren Firmennamen und zum 
anderen Ihre Kundennummer.

• Ebenso finden Sie auch Ihre persönlichen Angaben und die Kontaktart.

• �Das Feld E-Rechnung ist besonders wichtig. Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse ein, an die wir 
Ihnen die Rechnung als PDF schicken dürfen. Nach der Eingabe erhalten Sie Ihre Rechnung 

    automatisch ausschließlich per E-Mail.

Sonnenschein, Sonja



2.1 MEIN KONTO

                 Mitarbeiter-/Zugangsdaten verwalten lassen sich nur mit entsprechenden Rechten verwalten. 
                 Diese Rechte haben Sie, wenn Sie über den Firmen-Account eingeloggt sind. Sind Sie innerhalb 
                 der Kanzlei für Buchungen verantwortlich, können Sie über diesen Bereich Ihren Namen auswählen             	
                 und Ihrem Personen-Account Masterrechte zuweisen. Im Folgenden zeigen wir Ihnen, wie das geht.
    
                  • �Einen Mitarbeiter auswählen. Anschließend werden Ihnen die persönlichen Daten des 
                      gewählten Mitarbeiters angezeigt. Im Bereich „Gebuchte Kurse“ bzw. „Gekaufte Produkte“   
                      sehen Sie zudem, welche Kurse und Produkte für den gewählten Mitarbeiter gebucht bzw. 
                      gekauft   worden sind.

                  • Sie können den Benutzernamen des Mitarbeiters einsehen und dem Mitarbeiter Rechte 
                       zuweisen. Sollte der Mitarbeiter noch keinen Benutzernamen haben, geben Sie die personali-	
	      sierte E-Mail-Adresse des Mitarbeiters dort ein und vergeben Sie zusätzlich ein Passwort, 		
   	      das Sie dem Mitarbeiter anschließend mitteilen.

                  • Um herauszufinden, welche Freiheiten hinter welchem Recht stehen, wählen Sie eins der vier
                       vorgegebenen Rechte über das Dropdown-Menü Rechtemanagement aus. Unterhalb des
                      Bereichs finden Sie die jeweilige Definition.
	
	  • Sind Sie als Mitarbeiter angemeldet?

	  • Dann können Sie Ihre Daten ändern, Ihre Rechte einsehen und die „Gebuchten Kurse und Produkte“	
	        einsehen.



	 • �Ihre Zahlungsoptionen können Sie unter Mein Konto – Zahlungsoptionen anpassen. 
	   Sie haben die Wahl zwischen „Rechnung“ und „Bankeinzug – Lastschriftverfahren“.

	 • Sie möchten Ihr Passwort ändern? Das können Sie ganz einfach unter dem Menüpunkt 
                     Passwort ändern.

2.2 BUCHUNGEN

	 • �Unter Buchungen können Sie Ihre Bestellungen einsehen. Der Master-Account sieht alle
	   Seminar- und Produktbuchungen. Je nach vergebenem Rechtemanagement sieht der einzelne 	
	   Mitarbeiter dann nur SEINE EIGENEN Kurse und Produkte.



	 • Klicken Sie bei Buchungen auf Online, im Anschluss öffnet sich eine Übersicht all Ihrer 
                   gebuchten Online-Seminare.

	 • Klicken Sie auf das Kamerasymbol, um das Video anzuschauen.

	 •� Übrigens: Nachdem ein Webinartermin vorbei ist, finden Sie die Aufzeichnung des Webinars  		
  ebenfalls in dem Bereich Online.

	 • Im Bereich Präsenz finden Sie all Ihre gebuchten Präsenzseminare (bzw. die aller Kanzlei-
                     mitarbeiter). Über das Dropdown-Menü „zugeteilte Mitarbeiter“ können die gebuchten Mit-    		
	     arbeiter eingesehen werden.

	 •  Wenn ein Seminar komplett storniert wurde, sehen Sie dies anhand des roten Kreises mit der 	
	     Aufschrift „Storno“. 

                 •  Über den Mülleimer hinter einem Mitarbeiternamen kann die Teilnahme am Seminar storniert   	
	      werden.

       

Mustermann, Max

               Aber ACHTUNG: auch hier unterscheiden wir wieder die verschiedenen Ansichten des Rechte-
                managements. Der Master-Account sieht immer alles, die anderen Rechte haben weniger 
               Möglichkeiten und Ansichten.



	 • �Zu unseren Präsenzseminaren gehören Arbeitsunterlagen. Diese können Sie im Menüpunkt 
Präsenz über das Auge-Symbol als PDF-Datei downloaden.

        WICHTIG: Das Skript und die Anlagen sind erst drei Tage vor Seminarbeginn downloadbar. 
         Ebenso    stehen sie für drei Monate nach Ablauf des Seminars zum Download zur Verfügung.

	 • �Im Bereich Fachliteratur finden Sie all Ihre gekauften Arbeitsunterlagen.  
ACHTUNG: Es handelt sich explizit um käuflich erworbene Literatur, nicht um Arbeits-

                   unterlagen, die im Rahmen eines Präsenzseminars oder Webinars inkludiert waren.

	 • �Um Ihre Fachliteratur als PDF-Datei zu downloaden, klicken Sie auf das Auge-Symbol. 
                   Anschließend erscheint eine Übersicht der zugehörigen Dokumente. Diese können Sie
                   per Klick downloaden.

Mustermann, Max
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	 • Klicken Sie unter Buchungen auf Webinar. 

	 • �Um an einem Webinar teilnehmen zu können, müssen Sie am Webinartag zur entsprechenden 
Start-Zeit auf das Webcam-Symbol klicken.

         Es öffnet sich eine neue Seite, auf dieser können Sie:

	 • �Rechts über dem Videobild ist ein Button mit einem Auge und der Aufschrift „Skript“. Über diesen 
können Sie das zum Webinar gehörende Skript downloaden.

	 • �Unter dem Videobild befindet sich der „Chat“. Nutzen Sie diesen, um mit anderen Teilnehmern 
zu chatten oder eine Frage an den Referenten zu stellen. 

	 • Bei technischen Problemen auf Support klicken – rechts oben neben dem Skript-Button. 
	     Anschließend wird Ihnen eine Telefonnummer angezeigt, über die Sie sich an einen unserer 		
	     kompetenten Support-Kollegen wenden können.

            HINWEIS: Die Aufzeichnung des Webinars finden Sie spätestens sieben Tage nach dem Livetermin in 	    	
         Ihrem Kundenkonto unter dem Punkt Online (On-Demand/Nugget). Auf diese Aufzeichnung haben     	
       Sie anschließend 12 Monate vollen Zugriff. Das Skript können Sie dort ebenfalls nochmal downloaden.



	 • �Im Bereich Abonnement finden Sie alle Abonnements/Jahrespakete (bzw. die aller Mitarbeiter).

	 • Über den „Mülleimer“ hinter dem Namen des Mitarbeiters können Sie ein Abo/Jahrespaket zum
	   nächstmöglichen Zeitpunkt kündigen.

	 • Die einzelnen Termine der Webinar-Abonnements werden Ihnen unter dem Menüpunkt 
	    Webinar aufgezeigt.



2.3 RECHNUNGEN

	 • Ihre Rechnungen können Sie sich als PDF anzeigen lassen.

              • �Klicken Sie unter Rechnungen auf „Alle Rechnungen“ als PDF, um eine Übersicht Ihrer Rech-
                 nungen zu bekommen. 

    ACHTUNG: Nur die elektronisch übermittelten Rechnungen werden hier gespeichert. 
       Um zukünftig E-Rechnungen zu erhalten, gehen Sie im Menü auf „Adresse aller gespeicherten Daten“     	
    und füllen Sie das Feld „E-Rechnung“ aus.

              • Mit einem Klick auf die gewünschte Rechnung können Sie diese als PDF downloaden.



2.4 SUCHE/KUNDENSUCHE

	 • Sie möchten schnell ein Urteil oder einen Beitrag finden und haben keine Zeit, um in Ihren 
	   Unterlagen zu suchen? Dann nutzen Sie unsere umfangreiche Kundensuche.

               • �Unter dem Menüpunkt Suche wählen Sie „Beiträge, Skripte, News durchsuchen“ und geben
                 anschließend Ihren Suchbegriff in die Suchmaske ein.

               • �Um Ihre Suche so zielführend wie möglich zu gestalten, können Sie unter dem Suchfeld noch 
weitere Informationen/Daten eintragen.

               • �Die Symbole rechts neben dem Suchfeld dienen als Legende für die Suchergebnisse. Sie zeigen 
Ihnen, auf welche Artikel Sie Zugriff haben und welche Sie erst käuflich erwerben müssen.

               

Firmen-Account Personen-Account

Sonnenschein, Sonja



	 • �Nach Eingabe Ihrer Suche, werden Ihnen passende Ergebnisse angezeigt. Klicken Sie auf den 
entsprechenden Artikel, um den Beitrag zu lesen. Aber denken Sie daran: Nur die Beiträge mit 
dem „Auge“ sind für Sie direkt sichtbar/lesbar.

	 • Beiträge, die mit dem „durchgestrichenen-Pfeil-Symbol“ gekennzeichnet sind, werden Ihnen 		
	     nicht angezeigt.

	 • �Sobald Sie auf den Beitrag klicken, werden Sie auf die Seminarsuche der Website umgeleitet. 
                    Dort können Sie dann ein Produkt kaufen bei dem der Beitrag, das Urteil usw. enthalten ist.



3 SEMINARSUCHE

       �Nach dem Login werden Sie automatisch auf die Seminarsuche weitergeleitet. 

                 • Wählen Sie anhand der Reiter Präsenzseminar, Onlineseminar, Fachliteratur und
                    Abonnement die für Sie relevante Kategorie.

                 •   Im Freifeld können Sie alle Seminare nach einem Begriff durchsuchen.

	 •     Abhängig von der ausgewählten Kategorie haben Sie verschiedene Filtermöglichkeiten. 
                    Unter Präsenzseminar können Sie z. B. nach den „Inhalten“ (Themengebieten), der „Zielgruppe“   	
	    und/oder „Städten“ filtern. In Onlineseminar haben Sie neben „Inhalten“ und „Zielgruppe“ 
                   noch den Filtertyp „Webinar“, „Nugget“ und „On-Demand“.

	 •    Über den roten Button „Suchen“ bestätigen Sie Ihre Eingabe. Anschließend erhalten Sie die
                    zu Ihrer Suche passenden Ergebnisse. 
		    
             Die Suche dient Ihnen als Filter, um schneller das richtige Angebot zu finden.



4 BESTELLPROZESS

        Möchten Sie ein Präsenzseminar, ein Webinar oder etwas anderes buchen?

        Dann filtern Sie nach dem gewünschten Seminar/Webinar/Produkt (wie in Kapitel 3 beschrieben). 

	
		
4.1 PRÄSENZSEMINARE UND WEBINARE

	   • Um die zur Verfügung stehenden Termine des gewählten Präsenzseminares einzusehen, klicken 	
	    Sie auf „Details“.	
		

                   • Anschließend befinden Sie sich auf der Detailseite des gewählten Seminars/Webinars.

                   • �Scrollen Sie nach unten, dort steht, je nach ausgewählter Kategorie, z. B. der:

	          • Veranstaltungsort 
	          • das Datum an dem das Seminar stattfindet 
	          • die freien Plätze
	          • ausgebuchte Termine 
	          • der Wartelistenplatz 
	          • und der Warenkorb

	
		



4.3 WARENKORB/KASSENBEREICH

                   • Wenn Sie auf den Warenkorb klicken, öffnet sich dieses Fenster.

4.2 ON-DEMANDS, NUGGETS UND FACHLITERATUR

                    • Wenn Sie bereits wissen, welches Produkt Sie kaufen möchten, können Sie den grünen „Sofort-     	
                      kauf“-Button nutzen, um das Produkt dem Warenkorb hinzuzufügen.

                    •    Sie sind sich noch nicht sicher, ob das Produkt das beinhaltet, was sie benötigen? Dann werfen 	
                       Sie einen Blick in die Produktbeschreibung („Details“) oder klicken Sie auf „Vorschau“/“Leseprobe“.

                    •    Auf der Detailseite sehen Sie rechts oben sowie unterhalb der Themengebiete den Button
  	    „Buchen“. Dieser fügt das Produkt Ihrem Warenkorb hinzu.

	

 • Das Seminar liegt nun in Ihrem Warenkorb.



	
                 • � Verklickt? Kein Problem! Mit einem Klick auf die Mülltonne, entfernen Sie das Produkt.

	 • Produkt vergessen? Klicken Sie einfach unten auf + Seminar.

	 • Sie möchten ein Produkt buchen? Dann klicken Sie auf zur Kasse.

	 • Die Mitarbeiterzuordnung erfolgt im Bestellprozess („Warenkorb Details“).

	 • �  Klicken Sie am oberen rechten Bildschirmrand auf den Warenkorb, um eine Übersicht Ihrer 
                      gewählten Produkte zu erhalten.



4.4 BESTELLPROZESS

                  • Sie haben auf zur Kasse geklickt? Dann öffnet sich die nachfolgend dargestellte Seite.

	 • �Im ersten Schritt der Buchung werden Angaben zur Firma, die Adresse und die allgemeinen 
Kontaktdaten angezeigt.  Diese Angaben können Sie an dieser Stelle nicht verändern. Wenn 
Sie Stammdaten ändern möchten, finden Sie in Kapitel 2 eine Anleitung. 

	 • Klicken Sie auf „Weiter“, um auf die Seite der Warenkorb Details zu gelangen.

• �Sind Sie als Master-Account angemeldet, können Sie rechts Alle Mitarbeiter buchen oder einzelne
  Mitarbeiter entfernen/hinzufügen.

         • Ist ein Mitarbeiter noch nicht im System? Legen Sie ihn einfach über Mitarbeiter-/Zugangsdaten   	
	          verwalten an. Diesen Schritt finden Sie im Kapitel 2. Alternativ können Sie auch fehlende 
           Mitarbeiter über „+ Mitarbeiter“ (Personen-Symbol) hinzufügen. Nach dem Klicken öffnet sich
           ein separater Bereich in dem Sie die personenbezogenen Daten des Mitarbeiters eintragen.

• �Wenn Sie als Mitarbeiter eingeloggt sind, wird diese Seite gemäß Ihrer Rechteeinstellung angezeigt.
  (Vgl. Kapitel 2.1)

Sonnenschein, Sonja

Mustermann, Max

Müller, Maria



4.4 BESTELLPROZESS

	 • �Im dritten Schritt werden die Zahlart/Bankdaten angezeigt. In diesem Bereich können Sie 
keine Änderungen vornehmen. Sollten Sie Ihre hinterlegte Zahlart ändern wollen, finden Sie im 
Kapitel 2.1 diesbezügliche Informationen.

	 • Klicken Sie auf „weiter“, um im letzten Schritt noch einmal eine Gesamtübersicht Ihrer Buchung 	
	  	 zu erhalten.

	 • �Sobald Sie alle Details überprüft haben, die AGB, Datenschutzrichtlinien und die Seminarver-
sicherung durchgelesen und die Häkchen gesetzt haben, können Sie auf kaufen klicken.


