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Vorbereitungsbogen online 

Nachfolgend eine „Schritt für Schritt“ Bildanleitung. 

Hier finden Sie das entsprechende Erklär-Video https://youtu.be/cvVa9lJIl7s 

Im Dashboard auf „Neue Analyse“ 
klicken. 

Wählen Sie im Bereich „Analyse für 
Kunden“, wenn es um 
Kundenanalysen geht, „Analyse 
vorbereiten“.  

Je nachdem ob eine oder zwei 
Personen zusammen die Daten 
erfassen sollen. 

Im Hinweisfenster können Sie 
wählen, ob Sie die Daten manuell 
erfassen wollen, weil z.B. der 
Vorbereitungsbogen als 
beschreibbare PDF vorliegt, oder ob 
Sie eine E-Mail mit einem Link 
erstellen wollen, damit Ihre Kunden 
die Daten direkt online eintragen 
können. 

https://youtu.be/cvVa9lJIl7s
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Bearbeiten Sie nachfolgende Maske. 
Eine Termineingabe ist optional. 
Falls Sie diese wählen, wird Ihr 
Kunde an die Bearbeitung und an 
den Termin erinnert.  
Sie können den Nachrichtentext 
auch frei bearbeiten, s. nächster 
Screenshot. 
Klicken Sie hierfür „Nachricht vor 
dem Senden bearbeiten“ JA. 

Das entsprechende Fenster öffnet 
sich, wenn Sie auf den Button 
„Senden“ klicken.  

Anschließend können Sie den 
Nachrichtentext nach Ihren 
Wünschen bearbeiten, z.B. Textteile 
ändern, Signatur anpassen oder nur 
den Link rauskopieren für eine 
eigene Mail.  

Ihr Kunde erhält eine Mail mit dem 
Betreff „Vorbereitungsbogen zu 
Ihren Vollmachten und 
Verfügungen“. 

Auch Sie erhalten diese Mail mit 
dem entsprechenden Link als Kopie. 
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Ihr Kunde klickt auf den 
entsprechenden Link. Bei einer 
Person öffnet sich die Vorbereitung 
für eine Person, bei zwei Personen 
die Vorbereitung für zwei Personen 
nebeneinander.  

Ihre Kunden geben im Folgenden 
eigene Stammdaten ein sowie die 
Daten der Bevollmächtigten.  

Weiterhin werden grundlegende 
Fragen beantwortet.  

Am Ende der Vorbereitung gelangen 
die Antworten durch den Klick auf 
„Vorbereitungsbogen über SSL 
senden“ in Ihr Dashboard in den 
Bereich „Vorbereitete Analysen“.  
Die Zwischenspeicherung ist 
natürlich ebenfalls jederzeit möglich. 
Der Link aus der E-Mail bleibt somit 
aktiv. 

Sie sehen, welche Vorbereitungen 
noch offen sind bzw. welche erledigt 
wurden (grüner Button).  
Durch den Klick auf „Analyse fertig 
stellen“ können Sie die 
Datenerfassung finalisieren.  

Falls Sie einen Termin verschieben 
wollen, können Sie dies jederzeit im 
Kalender ändern. Sollten Sie 
nachträglich einen Termin festlegen 
wollen, klicken Sie bitte den blauen 
Button „Termin nachträglich 
eintragen“. Durch Klick des Buttons 
„E-Mail Erinnerung erneut 
versenden“ wird die 
Erinnerungsmails an Ihren Kunden 
entsprechend terminlich angepasst 
und nochmal verschickt. 
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Falls Sie die Terminoption gewählt 
haben und der Kunde keine weitere 
Erinnerungsmail mehr erhalten soll, 
lässt sich diese jederzeit deaktivieren 
durch „E-Mail Erinnerung 
ausschalten“. 

Es ist Ihnen jedoch möglich durch 
Klick auf „E-Mail Erinnerung erneut 
versenden“ dem Kunden den Link 
nochmal zukommen zu lassen, auch 
wenn dieser die Vorbereitung schon 
abgeschlossen hat. 

Hierzu öffnet sich nochmal ein 
separates Fenster mit der 
Erinnerungsmail, die Sie frei 
bearbeiten können. 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg. 

Ihr JURA DIREKT-Team 

Domenico Anic 


