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1 EINLEITUNG 
 

Die wesentliche Aufgabe eines Administrators ist die Konfiguration des Bürgermeldungstool für die 
Gemeinde und die laufende Betreuung. Dazu gehören: 

 Allgemeine Gemeindeinformationen eingeben 
 Anlegen der Editoren‐Accounts für die zuständigen Gemeindemitarbeiter 
 Festlegen der Kategorien, für welche Meldungen angelegt werden können (z.B. Grünflächen, 

Straßen, etc. ) 
 Anlegen weiterer Administratoren 
 Bearbeiten von Meldungen (Ändern des Meldungsstatus) 
 Kommentieren von Meldungen zur Kommunikation mit den Bürgern 
 Löschen von Meldungen (nur der Administrator hat das Recht Meldungen zu löschen, 

Gemeindemitarbeiter haben dieses Recht nicht!) 

 

2 ERSTELLEN EINES ADMINISTRATOR‐BENUTZERKONTOS 
 

Das Erstellen des 1. Admin Benutzerkontos erfolgt durch www.buergermeldungen.com. 
Sobald dieses Admin‐Benutzerkonto freigeschalten ist, erhalten Sie die Zugangsdaten, mit welchen 
Sie die Verwaltung Ihres Bürgermeldungs‐Tools starten können. 
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3 ANMELDEN  
 

Wenn Sie bereits registriert sind, können Sie sich nun mit Benutzernamen und Passwort im System 
anmelden. Dazu gibt es wieder 2 Möglichkeiten 

 Sie haben bereits eine Gemeinde gewählt bzw. sind bereits auf der Startseite Ihrer 
Gemeinde, z.B. www.buergermeldungen.com/buergermeldungen/kufstein  

 Oder Sie sind zum ersten Mal hier, direkt auf der Startseite von 
www.buergermeldungen.com, und haben noch keine Gemeinde ausgewählt 

a. ANMELDEN FÜR EINE BEREITS GEWÄHLTE GEMEINDE 
 

Den Anmeldebereich finden Sie im rechten oberen Seitenbereich. 

 

 

 

Nach erfolgter Eingabe Ihres Usernamens und Passworts können Sie beginnen mit dem 
Bürgermeldungstool zu arbeiten.   
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b. ANMELDEN AUF DER STARTSEITE 
 

Den Anmeldebereich finden Sie im unteren Seitenbereich auf www.buergermeldungen.com. 

 

 

 
Nach erfolgter Eingabe Ihres Benutzernamens und Passworts erhalten Sie ein 
Gemeindeauswahlfenster, hier können Sie die Gemeinde auswählen, für welche Sie Meldungen 
abwickeln wollen. 

 



  
Seite 5 

 
   

4 STARTSEITE 
 

Sobald Sie auf der Meldungs‐Übersichtsseite Ihrer Gemeinde angelangt sind, können Sie mit der 
Konfiguration des Bürgermeldungstools beginnen. Den Link dazu finden Sie im rechten oberen 
Seitenbereich. 

 

 

 

Nach Drücken des Links „Verwaltung“ gelangen Sie auf den Verwaltungsbereich, in welchem Sie das 
Bürgermeldungstool für Ihre Gemeinde konfigurieren können. 

   



  
Seite 6 

 
   

5 VERWALTUNG 
 
Im Verwaltungsbereich können Sie Ihr Bürgermeldungstool konfigurieren. Erst nach vollständiger 
Konfiguration kann das Bürgermeldungstool freigeschalten und verwendet werden. 
 

 

 
 

Folgende Bereiche können Sie verwalten: 

Gemeindeinformationen 
Hier können Sie die allgemeinen Informationen der Gemeinde eingeben. 

Editoren 
Editoren sind diejenigen Personen in der Gemeinde, welche für die Abwicklung der Bürgermeldungen 
zuständig sind.  

Kategorien 
Kategorien sind erforderlich, um eingegebene Bürgermeldungen an die jeweilig richtigen Abteilungen 
in Ihrer Gemeinde zuweisen zu können.  Es können beliebig viele Kategorien eingerichtet werden. 
Jeder Kategorie können 1 oder mehrere Editoren zugewiesen werden. 

Aministratoren 
Administratoren sind diejenigen Personen in der Gemeinde, welche für die Verwaltung / 
Konfiguration Ihres Bürgermeldungstools zuständig sind. Es können beliebig viele Administratoren 
eingerichtet werden. 

 
Folgender Reihenfolge ist bei der Eingabe zu beachten: 

Alle Informationen sind exakt in der Reihenfolge der Menüführung einzugeben. 
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a. Gemeindeinformationen bearbeiten 
 
Nach Klick auf den Link „Gemeindeinformationen“ erhalten Sie den Link „Gemeinde bearbeiten“, 
über welchen Sie auf das Bearbeitungsformular gelangen. 
 

 

 

Folgende Informationen müssen für Ihre Gemeinde eingegeben werden: 

 Name der Gemeinde 
 Wappen / Logo der Gemeinde  
 Standort der Gemeinde 
 Begrüßungstext (dieser Text wird auf der Startseite der Bürgermeldungen Ihrer Gemeinde 

angezeigt 
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b. Editoren hinzufügen und bearbeiten 
 
Nach Klick auf den Link „Editoren“ erhalten Sie die Liste aller bereits eingegebenen Editoren.  
 

 

 
Zum Bearbeiten eines bestehenden Editors drücken Sie auf den gewünschten Editor in der Liste. 
Zum Anlegen eines neuen Editors drücken Sie auf den Button „Editor hinzufügen“. 

Folgende Informationen müssen für einen Editor eingegeben werden: 

 Vorname, Nachname 
 Benutzername, Passwort, Email Adresse 
 Bild 
 Adresse 
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c. Kategorien hinzufügen und bearbeiten 
 

Kategorien sind erforderlich, um eingegebene Bürgermeldungen an die jeweilig richtigen Abteilungen 
in Ihrer Gemeinde zuweisen zu können.  Es können beliebig viele Kategorien eingerichtet werden.  

 

 

Zum Bearbeiten einer bestehenden Kategorie drücken Sie auf die gewünschte Kategorie ist der Liste. 
Zum Anlegen einer neuen Kategorie drücken Sie auf den Button „Kategorie hinzufügen“. 

Folgende Informationen müssen für eine Kategorie eingegeben werden: 

 Bezeichnung der Kategorie 
 Zuständige Mitarbeiter (Auswahlbox) 
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d. Administratoren hinzufügen und bearbeiten 
 

Administratoren sind diejenigen Personen in der Gemeinde, welche für die Verwaltung des 
Bürgermeldungstools zuständig sind. Es können beliebig viele Administratoren eingerichtet werden. 

 

 

 

Zum Bearbeiten eines bestehenden Administrators drücken Sie auf die gewünschten Administrator in 
der Liste. 
Zum Anlegen eines neuen Administrators drücken Sie auf den Button „Admin hinzufügen“. 

Folgende Informationen müssen für einen Editor eingegeben werden: 

 Vorname, Nachname 
 Benutzername, Passwort, Email Adresse 
 Bild 
 Adresse 

e. Freischaltung 
 

Nachdem Sie alle Informationen vollständig eingegeben haben, kann das Bürgermeldungstool 
freigeschalten werden und den Bürgern der Gemeinde zur Verwendung übergeben werden. Im 
nachfolgenden Teil der Anleitung finden Sie die Beschreibung, wie Sie das Tool im laufenden Betrieb 
verwenden können. 
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7 VERÄNDERN DES STATUS EINER MELDUNG 
 

Nachdem von einem Bürger eine Meldung eingegeben und an eine für Ihren Zuständigkeitsbereich 
gültige Kategorie zugewiesen hat, erhalten Sie per Email einen Link zu dieser Meldung, über welchen 
Sie direkt zur Detailansicht der Meldung gelangen. 

Um nun den Status einer eingegebenen Meldung zu ändern, drücken Sie im rechten Seitenbereich 
den Button „Meldung bearbeiten“. 

 
 

Nach Drücken des Buttons „Meldung bearbeiten“ öffnet sich das zum Bearbeiten einer Meldung 
erforderliche Formular.  Dort können Sie den Status der Meldung ändern (Formular siehe nächste 
Seite). 

   



  
Seite 13 

 
   

Das Auswahlmenü zur Veränderung des Meldungsstatus finden Sie am unteren Ende des Formulars. 
Wenn Sie die eingegangene Meldung akzeptieren, müssen Sie den Meldungsstatus auf 
„Angenommen“ ändern. 

 

 

 

Mit Auswahl des Buttons „Meldung veröffentlichen“ wird Ihre Änderung gespeichert. 

Alle für diese Meldung involvierten Personen (Ersteller der Meldung, Personen welche einen 
Kommentar geschrieben haben, zuständige Gemeindemitarbeiter) werden über die Veränderung des 
Status per Email informiert. 
 
ACHTUNG: Wenn eine Meldung bzw. ein Mangel behoben wurde, muss der Status der Meldung auf 
„erledigt“ gesetzt werden.   
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8 KOMMENTIEREN EINER MELDUNG 
 

Um eine Meldungen zu kommentieren, müssen Sie eine Meldung Ihrer Wahl öffnen. Anschließend 
finden Sie im rechten Seitenbereich den Button „Meldung kommentieren“. 

 

 

Nach Drücken des Buttons „Meldung kommentieren“ öffnet sich das zum Kommentieren einer 
Meldung erforderliche Formular. Füllen Sie dort die Felder „Titel“ und „Beschreibung“ aus und 
Bestätigen Sie Ihre Eingabe durch drücken des Buttons „Kommentar erstellen“. Anschließend wird Ihr 
Kommentar unterhalb der Meldung angezeigt. 

Alle an dieser Meldung beteiligten Personen (Ersteller der Meldung, Personen welche einen 
Kommentar geschrieben haben, zuständige Gemeindemitarbeiter) erhalten per Email eine Info zu 
Ihrem erstellten Kommentar.   
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9 ANTWORTEN AUF EINEN BESTEHENDEN KOMMENTAR 
 

Antworten Sie auf einen bestehenden Kommentar, indem Sie beim jeweiligen Kommentar den Link 
„Auf diesen Kommentar antworten“ klicken. 

 

 

  
Nach Drücken des Links „Auf diesen Kommentar antworten“ öffnet sich das zum Kommentieren 
einer Meldung erforderliche Formular. Füllen Sie dort die Felder „Titel“ und „Beschreibung“ aus und 
Bestätigen Sie Ihre Eingabe durch drücken des Buttons „Kommentar erstellen“. Anschließend wird 
Ihre Antwort auf  Kommentar unterhalb dieses Kommentars angezeigt. 

Alle an dieser Meldung beteiligten Personen (Ersteller der Meldung, Personen welche einen 
Kommentar geschrieben haben, zuständige Gemeindemitarbeiter) erhalten per Email eine Info zu 
Ihrer erstellten Antwort.   
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10 MELDUNG LÖSCHEN 
 

Um eine Meldungen zu löschen, müssen Sie die zu löschende Meldung öffnen. Anschließend finden 
Sie im rechten Seitenbereich den Button „Meldung löschen“. 

 

 

Nach Drücken des Buttons „Meldung löschen“ müssen Sie den Löschvorgang nochmals durch 
Drücken des Buttons „Bestätigen“ abschließen. 

ACHTUNG: eine gelöschte Meldung kann nicht wieder hergestellt werden! 

11 TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN 
 

Die Website www.buergermeldungen.com funktioniert für alle gängigen Internet‐Browser, 
ausgenommen Internet Explorer 6. 
JavaScript und Cookies müssen aktiviert sein um die Funktionalität und Darstellung der Website zu 
gewährleisten. 

VIEL ERFOLG MIT WWW.BUERGERMELDUNGEN.COM! 
 


