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1. Login

cx Centerindex b 3 +

C @& app.centerindex.ch o @ © % » 0O &

Bl

[ ) centerindex
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L . n Fir weitere Informationen
Og| besuchen Sie bitte unsere Webseite.
8, max.muster@mustermail.ch
centerindex Webseite
5

Login Passwort vergessen?

A VAN

1. Rufen Sie die URL www.centerindex.ch in lhrem Browser auf.

2. Geben Sie lhre E-Mail und lhr Passwort ein und bestatigen Sie mit Driicken des Buttons «Login».

Erstanmeldung

¢ Neue Benutzer des CiX (Einladung erfolgt durch System Administrator oder Centeradmin, siehe Punkt 3.2) erhalten eine
E-Mail mit Link zum Setzen eines persdnlichen Passwortes.

» Dieses Passwort wird fir die Erstanmeldung als auch zukiinftige Anmeldung benoétigt.

» Der Link ist 2 Tage giiltig. Erfolgt innerhalb dieser Frist keine Anmeldung, muss die Einladung erneut
versendet werden.

Passwort vergessen

» Sollte das Passwort vergessen gehen, kann tber den Passwort vergessen Link mit Eingabe der E-Mail-
Adresse, welches fiir die Anmeldung bei CiX verwendet wird, ein neues angefordert werden.

* Der Nutzer erhilt im Anschluss eine E-Mail mit Link, um ein neues Passwort zu setzen.

» Dieser Link ist 6 Tage giiltig. Wird innerhalb dieser Frist kein neues Passwort gesetzt, muss der Prozess
neu initiiert werden.
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2. Startseite

Nach dem Login gelangen Sie auf folgende Startseite bzw. das Einstiegs-Dashboard:

&« C & app.centerindexch

Center/Mieter interne Referenz Mai 2022 Mai 2021 Index Jan. - Mai 2022 Jan. - Mai 2021 Index Vollstandigkeit 2

0 von 41 haben
Umsatze abgefiillt

Suurstoffi 18 - CH-6343 Rotkreuz

© 2022 Center Index

Sie haben auf dieser Seite folgende Ubersichten:

o Ubersicht {ber die in lhrem Verantwortungsbereich liegenden Center inkl. aktuellen Umsatzkennzahlen
e Ubersicht, wie viele Mieter den Umsatz fiir den aktuellen Monat noch nicht eingetragen haben

e Schnellzugriff auf Centeransicht fiir direkte Bearbeitung

Uber die Ausklappfunktion & sehen Sie die oben genannten Informationen jeweils auch auf Mieterebene.

TOOL TIPP: Uber das Logo -
0

N (4
- - oben links im Browser
P N gelangen Sie immer zuriick

(— auf diese Seite.
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3. Centeransicht

Die Centeransicht ist Ausgangspunkt, um Center-Informationen zu verwalten, neue Mieter zu erfassen,
Umsatzberichte einzusehen, Frequenzen zu erfassen und Geschéftsberichte zu erstellen oder zu laden.

Ubersicht Mai 2022 ]

=30

Hinzufiigen e*’ .
| iztigen | . V2

Center Leiter

Geschaftsbericht

9 Geschiftsbericht bearbeiten G i

3.1 Center-Informationen verwalten

Uber das Stift-lcon wird die Bearbeitungsmaske aufgerufen, in welcher Informationen wie Adresse,
Er6ffnungsjahr, etc. verwaltet und gespeichert werden.

Hier kann auch definiert werden, ob die Mail mit Link fiir Einsicht/Download Bericht(e) an die
Mieter oder Centerleiter manuell ausgelost werden (siehe auch Punkt 3.4).

Default Einstellung ist automatischer Versand.

Neue Center kénnen nur Gber den Tool Administrator (NIQ) eroffnet werden.
Das gleiche gilt fiir die Léschung eines Centers.

Nehmen Sie hierflir mit uns Kontakt auf: info@centerindex.ch

© 2026 Center Index - Park 8 - CH-6039 Root D4
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3.2 Mieter erfassen

Uber den Button offnet sich die Mietermaske fiir die Erfassung eines neuen Mieters.

Neuen Mieter hinzufiigen Das Feld “Austritt” ist bei Erfassung
eines neuen Mieters nicht relevant.

Interne Referenz Erst zum Zeitpunkt des Austritts des

Branche * S—— v Mieters sollte dieses Feld ausgefillt

werden, wodurch der Mieter auch nicht

mehr in den jeweiligen Reports aus-

gewiesen wird.

Eintritt *
Austritt

Verkaufsflache *

Alle anderen Felder sind Pflichtfelder.

Abbrechen

Nach Bestéatigung durch «Speichern» wird der Mieter dem Center zugeordnet (Mieter wird dadurch auch in
der Navigation ersichtlich) und es 6ffnet sich das Fenster fir Eingabe des Mieter Benutzers. Dies sind die
fir die Umsatzeingabe des Mieters zustandige Person(en).

Mieter

Name

Neuen Mieter Benutzer einladen? Eingeladene Mieter Benutzer ,
Gultig- ¢ di .,
vorname Name keit in max.mustermann die

Rolle als Mieter
Benutzer entziehen

E-Mail-Adresse Tagen

Einladung
erneut senden

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse des Mieters ein und bestatigen Sie diese durch «Hinzufligen».

Der Mieter erhalt im Anschluss eine E-Mail mit Link zum Setzen eines persénlichen Passwortes.
Dieses wird, zusammen mit der E-Mail-Adresse, fir die zukiinftige Anmeldung (Login) benétigt.

Der Link ist 7 Tage gliltig. Erfolgt bis dahin keine Anmeldung, muss der Link neu versendet werden

(lcon £3 ).
Es kann eine beliebige Anzahl an Mieter Benutzern hinzugefiigt werden.

Uber das Icon S, konnen dem Mieter Benutzer die Rechte wieder entzogen werden, sprich: Der Benutzer
wird gel6scht.

© 2026 Center Index - Park 8 - CH-6039 Root D4



centerindex
‘ I X retail
information

3.3 Center Leiter erfassen

Durch Eingabe der E-Mail-Adresse und anschliessende Bestatigung tiber Button
wird dem Center ein Centerleiter hinzugefiigt.

Center Leiter
max. mustermann _'» mustermail.ch

Ist die hinzugefigte E-Mail-Adresse bereits im System hinterlegt (z.B. wenn ein Center Leiter bereits
einem anderen Center zugeordnet), so wird diese erkannt und es findet eine direkte Zuordnung statt.

Im Falle einer noch nicht im System hinterlegten E-Mail-Adresse, muss der neue Center Leiter erst
eingeladen werden.

Neuen Center Leiter einladen? Elngeladene Center Leiter

Guiltig-
Vorname Name keit in
E-Mail-Adresse Tagen

[9)
o
@

max.mustermann@mustermail.ch

max.mustermann die
Rolle als Center Leiter
Benutzer entziehen

Einladung
erneut senden

Der Center Leiter erhalt nach Bestitigung «Ja, ich bin mir sicher» eine E-Mail mit Link zum Setzen eines
personlichen Passwortes.

Dieses wird, zusammen mit der E-Mail-Adresse, fir die zukiinftige Anmeldung (Login) bendétigt.

Der Link ist 7 Tage giiltig. Erfolgt bis dahin keine Anmeldung, muss der Link neu versendet werden

(Icon £2).
Es kann eine beliebige Anzahl an Center Leitern hinzugefiigt werden.

Uber das Icon ©  kénnen dem Center Leiter die Rechte wieder entzogen werden, sprich: Der Benutzer
wird gel6scht.
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3.4 Umsatziibersicht und Berichte generieren

Auf der Centeransicht wird standardmassig eine Top-Level Umsatziibersicht (Monat/YTD/Index) auf
Basis des aktuellen vs. Vorjahres-Monat angezeigt, mit Ausweis Total und nach Branche.
Die Anzeige ist dabei abhingig von der Vollstandigkeit der bisher gemeldeten Umsatze.

Ubersicht Mai 2022

Mai 2022 Mai 2021 Index Jan. - Mai 2022 Jan. - Mai 2021 Index Vollstandigkeit

Umsatztotal Center 0 2292060 nla 4349569 9565031 45.5% e

s

Eine weitere Auswahl an Berichten kann Gber den Button geladen werden.

&

"Shopping Center 1" Berichte

Bericht ericht w v

cht

* Waihlen Sie tGber das Drop-Down Meni den gewiinschten Report aus.

« Je nach gewahltem Bericht, kdnnen weitere Auswahlkriterien (Jahr/Monat) ausgewahlt werden

(R / shoy

"Shopping Center 1" Berichte @

Bericht | Monatsubersicht v Jahr 2022 ~ Monat \a A4

» Bestitigen Sie Ihre Auswahl mit «Bericht generieren»

« Uber die Ausklappfunktion z kénnen Sie den Detaillierungsgrad des Berichts in der Bildschirmansicht
variieren.

» Zum Download des Berichts in Excel driicken Sie das Icon in der rechten oberen Ecke.
Unabhangig von gewahlter Bildschirmansicht werden beim Download alle Daten exportiert.

© 2026 Center Index - Park 8 - CH-6039 Root D4
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Versandstatus Berichte einsehen

Uber das Icon @ kénnen Sie den jeweiligen Versandstatus der Berichte einsehen.

Es erscheint folgende Ubersicht:

Sie sehen pro Monat und Benutzer
Versandstatus CL = Centerleiter
MB = Mieter Benutzer

ob die Mails mit Link zu verfiigbaren Berichten
verschickt respektive nicht verschickt wurden:

verschickt

v

4

Marz v v Durch Driicken des Icons kann dies
manuell ausgeldst werden.

nicht verschickt

@ Abhingig von lhren Einstellungen bei den

Center-Informationen (siehe Punkt 2.1)
werden die Mails entweder automatisch
durch das System (sobald alle Umsatze
eingetragen) oder manuell verschickt.

Jull Nachfolgende Darstellung zeigt die
Einstellung manueller Versand:

Berichte

September Mails an Center Leiter v
manuell ausldsen

Oktober Mails an Mieter Benutzer v
manuell ausldsen

November

Ohne entsprechende Anpassung ist hier per
Default automatischer Versand hinterlegt:

Berichte

Mails an Center Leiter -
manuell auslosen

Mails an Mieter Benutzer -
manuell auslosen
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3.5 Verkaufstage, Einfahrten, Frequenzen erfassen

Diese kdonnen direkt auf der jeweiligen Centerseite pro Monat durch Klicken des Stift-lcons &

bearbeitet werden.

Abhangig von lhrer Eingabe erscheinen diese Informationen auch in den jeweiligen Berichten.

Frequenzen

VT EF Freq

Pt =77E ek &
Fzoruz 25 BT 55585 &
: a7 £EET 2720 &
4z iz TEs 2EEET &
3 s 5553 72953 &
ol 5 17E0E &TES &
u 27 78z 35743 &
e = 5134 255 &
Septzmbs 25 7588 1718 &
Ckzober 25 Boos 278 &

i
By

mber "Januar 2022" bearbeiten

Co P e bl EF Freg.
Jahrestotal 2558 GOFDET 9132
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4. Mieteransicht - Center oder Mieter wahlen... I

v Shopping Center 1

Wihlen Sie tiber das Drop-Down Menii
das Center sowie den gewlinschten Mieter.

ng Center 2

> Shopping Center 3

In der sich nachfolgend 6ffnenden Ansicht konnen Mieter bearbeitet, neue Mieter Benutzer
hinzugefiigt (siehe auch Punkt 3.2) sowie Umsatze erfasst und bearbeitet werden.

Amavita Apotheke 2 Mieter Benutzer Umsitze
Name

Vorname Name
Interne Referenz i — 2

Branche
Eintritt

Verkaufsflache

Jahrestotal 29885 CHF

4.1 Umsatz erfassen / bearbeiten

Umsatz "Marz 2022" ‘

Klicken Sie im entsprechenden Monat auf das Icon 4 \

Es 6ffnet sich ein neues Fenster fir die Eingabe des
Umsatzes. Bei Bedarf kann auch eine Begriindung
eingetragen werden.

Bestatigen Sie durch «Speichern».

14.6.2022 50°000 CHF [
Der Umsatz kann nachtraglich, bei Bedarf auch mehrmals, Benutzer Tool Admin
korrigiert werden. admin@domain.dd

Grund Umsatz geschatzt
In diesem Fall werden die Anderungen vom System 12.4.2022 55215 CHF

festgehalten (Zeitpunkt/Umsatz/Benutzer, etc.)

Benutzer system
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5. Benutzerprofil bearbeiten / neues Passwort setzen

Offnen Sie Ihr Benutzerprofil mit Klick auf das Icon E und nochmaligen Klick auf 8 Benutzerkonto

& Max Mustermann ~

& Max Mustermann

Verwaltung

& Benutzerkonto

Abmelden

Nehmen Sie in lhrem Konto Anderungen in der sich 6ffnenden Maske vor.
Bestatigen Sie diese jeweils durch «Speichern».

)

E-Mail admin@domain.tid aktuaelles Passwort *

Anrede * o

neues Passwort
Vorname *

Passwort wiederholen *

Nachname *
Telefon

Sprache * o

Von hier aus kénnen Sie sich auch aus dem System ausloggen.

© 2026 Center Index - Park 8 - CH-6039 Root D4
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6. Geschiaftsbericht erstellen

Uber das Stift Symbol gelangen Sie zum Geschéftsberichte-Tool. Danach 6ffnet sich eine neue

Seite mit der dazu benétigten Neos-Anwendung.

Finale Geschaftsberichte ‘

Uber das + Symbol kann ein neuer Geschaftsbericht/Vorlage erstellt werden.

Wenn im nichsten Fenster bei “Vorlage verwenden” nichts ausgewahlt wird, kann so ein neuer

Bericht erstellt werden.

= N neos

@  Document Tree

B 2021 Vorlage 1
B 2021 Test

Neu erstellen Geschaftsbericht

Titel

Vorlage verwenden

Auswahlen

Zurlick

B Neu erstelien

Danach wird ein Blanko Bericht
geoffnet. Fixe Elemente, die bereits
vorhanden sind: Titel Element,
Inhaltsverzeichnis, Riickseite mit

Fusszeile.

Zwischen diesen Elementen kdnnen
nun beliebig Text-Elemente, Bilder,

Charts, etc. eingefligt werden.

-Titel: Frei wédhlbarer Name des Berichtes
-Jahr: Das entsprechende Berichtsjahr
einfligen

-Vorlage verwenden: Hier kann eine
Vorlage ausgewdhlt werden. Die Vorlagen
werden vom Tool-Admin zur Verfiigung

gestellt.

© 2026 Center Index - Park 8 - CH-6039 Root D4
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= N neos ¢ DI e e a kurmann

©  Document Tree © {3 Ausgewahites Element

This 15 a collection of business report for the center "Center Index” M Center Index

L]

H Center MARIN+ B Dokument
W CENTRE BOUJEAN, BIENNE Tiel

Center Index

Akzentfarbe

B CENTRE MANOR SIERRE
W CENTRE MANOR VEVEY

Uber das + Symbol kann ein neuer Geschéftsbericht erstellt werden.

Uber das Symbol kann ein bestehender Geschéftsbericht dupliziert werden. Zum Einfligen auf
den entsprechenden Ordner, beziehungsweise das entsprechende Center, klicken und via E
einflgen.

Bei Erstellung eines neuen Geschiftsberichtes kann eine Vorlage ausgewahlt werden. Diese kann
in den folgenden Jahren wiederverwendet werden. Auf Wunsch werden personlich erstellte

Vorlagen gerne abgespeichert und ersparen Ihnen zukinftig grossen Zeitaufwand.
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= N neos # Direktes Editieren v o8 Deutsch v & Sandra Kurmann v

O Document Tree Ausgewshites Element

+ = 0 X & 2023 Manual 1

W Archhéfe Winterthur
W BLANDONNET CENTRE, VERNIER o
~ W Center Index
8 2021 Vorlage 1
8 2021 Test Titel

B Dokument

8 2022 Geschaftsbericht Vorlage ¥

]
H Center MARIN+
B CENTRE BOUJEAN, BIENNE
W Centre Cristal
B CENTRE GIVI:
W CENTRE LES
W CENTRE MANOR CHAVANNES
R CENTRE MANOR MONTHEY

Manual 1

Jahr

2023

als Vorlage markieren

J_CENTRE MANORSIERRE

2023 b
Caex GESCHAFTSBERICHT

~ @ 2023 Manual 1

« Kopfaelle (topine) Mietervereinigung "Center Name"

ihaltssammiung (main)

Content Tree

ter Informationen
& Inhaltssammlung (content)
» O Zweispaker
W Seitenumbruch
~ @ Vorwort 8 Aizentfarbe Oberschreiben
+ @ Inhaltssammiung (content) e
B Text
» m Zweispaker
B Seitenumbruch
+ & Mietervereinigung
~ & Inhaktssammiung (content)

© Beim Fenster “Akzentfarbe” kann die Hintergrundfarbe fiir den neu erstellten Bericht gewihlt

werden.

© Um den Bericht mit einem Titelbild zu versehen, kénnen Sie ein neues Bild downloaden oder ein

bestehendes aus der Mediathek wahlen.
@ Sobald das gewiinschte Bild hochgeladen ist, kann es individuell zugeschnitten werden.

(5 ) Uber den Content Tree auf der linken Seite kénnen diverse Anpassungen auf Titel-, Text- und

Grafikebenen gemacht werden.
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Um nun Elemente einfligen zu kénnen, muss das markierte Feld angewahlt werden.
Durch driicken auf das + Symbol kann nun eine neue Sektion (Kapitel) eingefligt werden.

Die Sektionen werden automatisch dem Inhaltsverzeichnis hinzugefiigt.

Neu erstellen

Einfiigemodus

Inhaltselemente

Nach Einfligen einer neuen Sektion (Kapitel) kann ein neuer Titel bestimmt werden.

Center Informationen

Neu erstellen

Im markierten Bereich kénnen Uber das + Symbol dem Bericht neue Inhaltselemente hinzugefiigt werden.

© 2026 Center Index - Park 8 - CH-6039 Root D4
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Inhaltselemente

Grafiken

Neu erstellen

Einfiligemodus
Inhaltselemente

Lo |5 J==
Frequenz pro Index pro Sektor Umsatz pro
Monat und Jahr und Jahr Monat und Jahr

Text

-Diagramm «Frequenz pro Monat und Jahr»

- 2022 -+ 2021 202
170°000
160000
150000
140°000
130000
120000
110°000
100000
90°000
80'000
70000
60°000
50000
40°000

30000
20'000
10°000

]

Jan Feb. Marz Apr. Mai Juni Juii Aug Sept. Okt. Nov. Dez.
Diagramm «Index pro Sektor und Jahr»

® 2022 2021 @ 20%=

-Diagramm «Umsatz pro Monat und Jahr»

® 2022 2021 @ 202
3°800°000
3°600°000
3°400°000
3°200°000
3°000°000
2°800°000
2°600°'000

1°600°000
1°400°000
1°200°000
1°000°000
§00°000
600°000
400°000
200°000
0

Jan. Feb. Marz  Apr.  Mai  Juni  Juli  Aug. Sept. Okt Nov. Dez
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Alle Grafiken kénnen individuell Gber den
Content Tree (Bereich links unten)

angepasst werden.

[ Content Tree

+ W @M X

(1 A
= Jahr

e k2 Jahr

= Jahr

Uber die Titelfunktion im Content Tree
kann die Grafik mit einer Uberschrift

versehen werden.

Mit Klick auf das Jahr kann die
entsprechende Jahreszahl angepasst und

die Standardfarbe Uiberschrieben werden.

Unabhangig davon, ob Sie sich auf der
Titelansicht oder Jahresansicht der Grafik
befinden, kann Uber das + Symbol ein

weiteres Jahr hinzugefiigt werden.
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Bild

Bilder kénnen tber das Untermeni auf der rechten Seite bearbeitet werden. Das gewiinschte Bild kann von
der Mediathek ausgewahlt werden oder via Download-Symbol hinzugefiigt werden. Die Grosse wird in
Prozent angegeben. Auf Wunsch kann auch ein Rahmen um das Bild gewahlt werden. Die Bildgrésse

orientiert sich an dem hinzugefiigten Inhaltselement.

Textelemente
Es gibt zwei Optionen ein Textfeld zu gestalten. Als Zweispalter oder als Fliesstext. Nach Einfligen des
Elements kann dies entsprechend mit Text oder einem Bild befiillt werden. Sobald man sich im Textfeld

befindet, erscheint im oberen Teil der Seite das Anpassungsmendi.

Als zusatzliche Option im Tool kénnen “Placeholder Items” eingefiigt werden. Damit Daten, welche jahrlich
aktualisiert werden, nicht jedes Mal angepasst werden miissen, gibt es Placeholder. Diese speziellen Felder

holen die gewiinschte Information direkt aus dem Tool, womit die Daten immer top aktuell sind.

Seitenumbruch
Durch Einfiligen eines Seitenumbruchs kann ein Abschnitt vorzeitig beendet werden. Darauffolgende Inhalte

werden auf einer neuen Seite dargestellt.

Allgemeines
Um den aktuellen Fortschritt zu speichern, muss der Button e ——
«Nach live veroffentlichen» mit Drop-Down «Alles 5o A e ertec e

Verwerfen “ 5]

veroffentlichen» gedriickt werden.

Alle verwerfen 175
Anderungen dberpriifen

Uber das Symbol mit demm kann eine erste PDF- Automatisch Verdffentlichen

B Arbeitsbereiche

Vorschau erstellt werden. Die PDF-Vorschau 6ffnet sich in
einem neuen Browser-Fenster und kann dann als PDF-Datei

heruntergeladen werden zur Ansicht.

Mit demSymboI konnen die Berichte final publiziert

werden und sind danach im CiX Tool sichtbar. Sie kénnen dort
von Centerleitern und Mietern als PDF-Datei heruntergeladen 202 &
werden. - .
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