% MY < BUSINESS NO

Hilfe zur Nutzung von MyBusiness NO

Bitte lesen Sie unsere Hilfe aufmerksam durch. Hier finden Sie wichtige Tipps zum Erstellen
lhres Business Kontos und zum Eintragen lhres Unternehmensprofils.

1. Erstellen eines Business Kontos

Wenn Sie das erste Mal auf unserer Webseite sind und Ilhr Unternehmen eintragen wollen, dann
klicken Sie auf der Startseite auf den Button ,Unternehmen eintragen” im Bereich ,Service fir
Unternehmen®”.

Service fur Unternehmen
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Mein Business Konto Unternehmen FAQ Hilfe ‘
eintragen e

Hier miissen Sie zundchst ein Business Konto einrichten, in dem Sie zukiinftig alle lhre Eintrage
verwalten kénnen und diverse weitere Funktionen finden.

Da Sie aktuell noch kein Konto haben, klicken Sie im rechten Kasten auf ,,Business Konto erstellen.
Sollten Sie bereits ein Business Konto haben, konnen Sie sich sofort im linken Kasten anmelden.

Mein Unternehmen eintragen

’ Vielen Dank, dass Sie |hr Unternehmen auf der
e Unternehmensplattform MyBusiness NO eintragen wollen.

Zunachst mussen Sie sich in Ihrem personlichen Business Konto anmelden oder ein neues erstellen.

Sie haben 2 Méglichkeiten:

Sie haben bereits ein Konto. Sie haben noch kein Konto.
Dann Klicken Sie hier unten auf ANMELDEN, geben Sie Ihre Zugangsdaten Dann kiicken Sie hier unten auf den Link "Business Konio erstellen”, geben
ein und Sie werden dann automatisch zu Ihrem Business-Konto weitergeleitet Sie die notwendigen Daten ein und bestdtigen Sie die Nutzungsbedingungen
Dorl finden Sie ganz oben den Bution "Neues Unternehmen eintragen” und die Datenschutzerkidrung. Danach wird Innen ein Aktivierungslink per

Mail zugeschickt, mit dem Sie Ihr neues Konto aktivieren konnen. Sobald der
Admininstrator Ihr Konto freischaltet, werden Sie per Mail informiert. Nun

ANMELDEN kdnnen Sie sich Uber den Button "ANMELDEN" in Inr neues Konto einloggen
) und einen Firmeneintrag ersiellen

BUSINESS KONTO ERSTELLEN




Wenn Sie lhre Business Konto erstellen wollen, kommen Sie im nachsten Schritt zum
Registrierungsformular:

Business Konto erstellen/bearbeiten

Benutzerregistrierung

* Benotigtes Feld

Name *

Benutzername *

Passwort *

Passwort bestatigen *
E-Mail-Adresse *
E-Mail-Adresse bestatigen *

Datenschutz der Website

Iit der Registrierung Ihres Benutzer-Accounts auf dieser Webseite
aktzeptieren Sie unsere Datenschutzbestimmungen und die
Speicherung der bermittielten Daten.

Datenschutzerklarung )

O Ichstmmezu @ Nein

Nutzungsbedingungen

Mit der Registrierung Ihres Benutzer-Accounts auf dieser Webseite
aktzeptieren Sie unsere Nutzungsbedingungen.

Mutzungsbedingungen

(O Ichstimmezu @® Nein



Flllen Sie hier bitte alle Felder aus und bestatigen Sie, dass Sie sowohl die Datenschutzerklarung als
auch die Nutzungsbedingungen unserer Webseite akzeptieren. Beides kénnen Sie Uber die
entsprechenden Links 6ffnen und durchlesen.

Fiir das Passwort gelten folgende Regeln:

Es muss mindestens aus 8 Zeichen bestehen

Es muss mindestens einen GroBbuchstaben enthalten
Es muss mindestens 2 Ziffern enthalten

Es muss mindestens ein Sonderzeichen enthalten

PwNE

Nach dem Abschicken des Formulars bekommen Sie eine Bestatigungsmeldung:
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Cache wurde erfolgreich geleert!

Das Benutzerkonto wurde erstellt und ein Bestatigungscode wurde an die eingegebene E-Mail-Adresse verschickt. Das Benutzerkonto wird mit einem Klick auf den
Verifizierungslink in der E-Mail verifiziert. Vor dem ersten Anmelden muss aber noch ein Administrator das Benutzerkonto aktivieren

Business Konto erstellen/bearbeiten

Danach senden wir lhnen an die von lhnen angegebene Mailadresse ein Mail mit einem
Bestatigungslink. Erst wenn Sie diesen Link anklicken, ist Ihre Registrierung in unserem System
gespeichert und der Administrator wird informiert.

Falls Sie das Mail mit dem Bestatigungslink nicht innerhalb von wenigen Minuten erhalten, schauen
Sie bitte in Ihrem Spamordner im lokalen Mailprogramm und auch in lhrem Webmail nach. Am
besten, Sie fligen unsere Mailadressen Info@mybusiness-noe.at, admin@mybusiness-noe.at und
support@mybusiness-noe.at zu Ihren Kontakten hinzu, dann sollten unsere wichtigen Informationen
an Sie nicht geblockt werden.

Nach Prifung durch den Administrator wird Ihr Business-Konto freigeschalten. Auch dartber
erhalten Sie von uns eine Information per Mail.

Nun konnen Sie sich in Ihrem Business Konto anmelden, indem Sie auf der Startseite auf den Button
»,Mein Business Konto” im Bereich , Service fir Unternehmen” klicken.

Service fur Unternehmen
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mailto:Info@mybusiness-noe.at
mailto:admin@mybusiness-noe.at
mailto:support@mybusiness-noe.at

Sie kommen zum Login-Formular, wo Sie sich mit lhren bei der Registrierung angegebenen
Benutzernamen und dem Passwort anmelden kénnen.

Anmelden

Benutzername =

Passwort *

Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?
Benutzername vergessen?

Noch kein Benutzerkonto erstellt?

Sollten Sie einmal Ihr Passwort oder lhren Benutzernamen vergessen haben, klicken Sie auf die
entsprechenden Links.

Nach der Anmeldung kommen Sie direkt in das Dashboard Ihres Business Profils.

Hier verwalten Sie lhre Firmenprofile, lhre Bestellungen und viele andere Funktionen, die fir Ihr
Business Konto relevant sind.

Von hier aus kdnnen Sie nun auch lhr Unternehmen auf MyBusiness NO eintragen, indem Sie ganz
oben auf den roten Button ,,+Neues Unternehmen eintragen” klicken.



< BUSINESS NO

MYBUSINESS NO [EVRE e\ JelaliiS ] ALLE UNTERNEHMEN  ANGEBOTE EVENTS BESONDERS EMPFEHLENSWERT  AKTUELLES HELPDESK

+ Neues Untemehmen eintragen

Ubersicht

Ihre Verzeichnisdaten ve

Ubersicht / Ubersicht

Pixmess Eintrag verwalten g Angebote verwalten Ihre Events verwalten
Firma details hinzufiigen oder = Angebote hinzufiigen oder Q Events
H (bersicht andern. - andern. hinzufiigen/bearbeiten/oschen
£ Firmeneintrige Firmeneintrage Angebote Events
0 . 0 0 .
. - nzeigen N 1zeiger z izeige
R Verknuipfts Eintrage Nummer anzeigen ummer anzeigen Nummer anzeigen
B2 Nachrichten ()
=] Bewertungen
ﬁ 21-01-2021 - 19-02-2021 E
= Ansichten gesamt 0
Angebote
&+ Coupons Firmeneintrage Angebote Events
B Events Ansichten Untemehmenseintrag 0%

£ Bestellungen
075 Ansichten Angebote 0%

@ Statistik
Ansichten Events 0%

g Ankundigungen

[ Lesezeichen

= Rechnungsdetails 04-02-202 8-02-2021

= Abmelden
Bestellungen verwalten Lesezeichen verwalten Rechnungsdetails e
Abgeschlosseneloffene @ Bearbeiten [ Léschen von m eintrageniandern o’ —_
Bestellungen ansehen Lesezeichen Rechnungsdaten i



2. Erstellen lhres Firmenprofils

Zunachst wahlen Sie ein Paket aus. Derzeit stehen zwei Pakete zur Verflgung:

1. Das kostenlose Basis Paket fiir alle Unternehmen von MyBusiness NO mit den wichtigsten
Daten des Unternehmens.

2. Das Basis Marketing Paket fiir alle Unternehmen von MyBusiness NO mit erweiterten
Features, die fiir das gemeinsame Marketing wichtige Vorteile bringen (Google Suche,
Google Ads etc.). Dieses Paket bekommen Sie um € 48,-(exkl. MwSt.) fiir 6 Monate

In Zukunft sind weitere Pakete mit vielen zusatzlichen Leistungen geplant, mit denen Sie noch
mehr von unserer Gemeinschaftswerbung profitieren werden. Sie kénnen dann jederzeit zu einem
dieser erweiterten Pakete upgraden.

ANGEBOTE EVEMTS  BESONDERS EMPFEHLEMSWERT  AMTUELLES  HELPDESK

[EOETNTEAN N ALLE KATECORIEN  ALLE UNTERNEHMEM

Mein Unternehmen eintragen
Wahien Sie hier ein Paket aus, mit dem Sie |hr Unternehmen prasentieren wollen.
Beschreibungen der einzelnen Features finden Sie hier. 2

Alle Preise sind Nettopreise zuziiglich MwSt

Basis Paket Basis Marketing
Paket
Das kosteniose Bases Faket for alie
Unfarnahmen van .V)‘ 52 NO mit
den wichbgs den des
Untermehmens.

6 Monate

EUR 48.00

+ Beschiedtung
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o Musfshekche Beschreiburg mit

< Firmenloge anzeigen
Y Webadresse

' Kategonen - bis zu 1
 Karte

 Teleton
% g
+ Link zum WKO Eintrag

 Bannerbild anzesgen

Ptk auswaien

Formutserumng
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o Webadnesse
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+ Benutzerdetinierte Zusatzino
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o Link zum WKO Eindrag

+ Banncrtad anzcigen

+ Suchmmschinenoptimienung des Prolis




Nun beginnt der eigentliche Eintrag Ihres Firmenprofils.

An dieser Stelle ein Tipp:

Gehen Sie zunachst einmal alle Seiten des Eintrages durch, indem Sie nur die Felder ausfiillen, die
mit einem roten Stern markiert sind. Das Ausfiillen dieser Felder ist im ersten Durchgang
notwendig. Halten Sie sich nicht damit auf, sich gute Texte fiir Slogan und Beschreibungen zu
liberlegen, Bilder hochzuladen, Offnungszeiten einzutragen etc.

Nutzen Sie diesen ersten Durchgang fiir eine Ubersicht dariiber, welche Informationen Sie in lhrem
Firmenprofil insgesamt prasentieren konnen. Fiillen Sie nur die notwendigen Felder aus und
kommen Sie moglichst rasch zum Fertigstellen. Da Sie online arbeiten, kann es passieren, dass Sie
aus Sicherheitsgriinden automatisch abgemeldet werden, wenn das System zu lange keine
Aktivitdten verzeichnet. Wenn Sie also z.B. das Ausfiillen unterbrechen, weil Sie ein langes
Telefonat fiihren oder in die Mittagspause gehen.

Und keine Angst: Wenn Sie den Eintrag lhres Firmenprofils abschlieBen, werden die Daten
gespeichert und Sie konnen dann jederzeit in lhrem Business Konto wieder auf Ilhr Firmenprofil
zugreifen und alle weiteren Daten eintragen.



ALLGEMEINE INFORMATIIONEN

Hier tragen Sie die allgemeinen Daten lhres Unternehmens ein. Uber jedem Feld finden Sie die
entsprechenden Informationen
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Mein Unternehmen eintragen
Wihlen Sie hier ein Paket aus, mit dem Sie thr Unternehmen prasentieren wollen.

Beschreibungen der einzelnen Features finden Sie hier. o2

Alle Preise sind Nettopreise zuziiglich MwSt.
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Bei der ausfihrlichen Geschaftsbeschreibung schreiben Sie im ersten Durchgang nur einen kurzen
Satz. Den Rest kdnnen Sie dann spater in Ruhe formulieren.

Dieser Text kann mit dem Online-Editor — dhnlich wie in MS Word - formatiert werden. Sie kdnnen
hier auch Hyperlinks setzen und Bilder hochladen. Bitte beachten Sie, dass nur jpg, png und gif
Dateien erlaubt sind. Die Bilder miissen im RGB-Modus gespeichert sein und eine Auflésung von 72
dpi haben. Auch sollte die maximale Lange bzw. Breite 800 Pixel nicht iberschreiten.

Wenn Sie mit der Maus liber die Symbole des Online-Editors fahren, wird ein kurzer Tooltipp
angezeigt.

(0] Editor  Vorschau
! # H BE B = = lis iy — | E
B I u 5 = = = = = Al iy == (=
Pfad: Worter0
KATEGORIEN

Auf dieser Seite konnen Sie Ihrem Unternehmen verschiedene Kategorien zuordnen. Je nach Paket
eine oder auch mehrere. Aus dieser Auswahl miissen Sie eine Hauptkategorie festlegen.

2

Unter , Zusatzliche Informationen” geben Sie bitte den Link zu Ihrem WKO-Eintrag ein. Dieser Link
muss korrekt zu lhrem Eintrag fihren, ansonsten kann lhr Firmenprofil nicht freigeschaltet werden!

Wie Sie den korrekten Link feststellen, finden Sie in unseren FAQ

3

Hier kdnnen Sie die Offnungszeiten lhres Unternehmens angeben — ggf. mit Mittagspause. Wenn Sie
hier nichts ausfillen, dann werden in lThrem Firmenprofil auch keine angezeigt.

Als Zeitzone wihlen Sie fuir Osterreich GMT +1:00.


https://demo.mybusiness-n%C3%B6.at/help-desk/faq
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Wahlen Sie hier ein Paket aus. mit dem Sie [hr Unternehmen prasentieren wollen.

Beschreibungen der einzelnen Features finden Sie hier. ¢

Alle Preise sind Nettopreise zuzlglich Mw5t.
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STANDORT

Hier geben Sie die Adresse Ihres Unternehmens ein.

1

In das grau umrandete Feld geben Sie bitte - wie bei der Google-Maps-Suche — zunachst PLZ, Ort,
StraBe und Hausnummer ein. Warten Sie einen Moment, OpenStreetMap sucht automatisch nach
dieser Adresse und schlagt lhnen die entsprechenden Daten vor. Klicken Sie auf den Vorschlag, dann
werden die darunterliegenden Felder automatisch ausgefiillt, auch Langen- und Breitengrad und der
Standort wird unterhalb auf der Karte angezeigt. Sie miissen dann nur noch das Land (2) und das

Bundesland (3) erganzen.

Bitte geben Sie in die Adresse auBer der Hausnummer keine zuséatzlichen Daten wie z.B. Top, Stiege,
Stock etc. ein. Ansonsten kann es vorkommen, dass OpenStreetMap die Adresse nicht erkennt.

Falls OpenStreetMaps dennoch den genauen Standort lhres Unternehmens nicht anzeigt, konnen Sie
direkt in der Karte auf lhre Adresse klicken. VergroRRern Sie die Darstellung einfach mit dem Mausrad.
Die korrekten Daten fiir Lingengrad und Breitengrad werden dadurch ebenfalls automatisch

ausgefillt.

[OENETLILI ALLE KATEGORIEN  ALLE UNTERNEHMEN  ANGEBOTE

EVENTS  BESONDERS EMPFEHLENSWERT  AKTUELLES  HELPDESK
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Mein Unternehmen eintragen
Wahlen Sie hier ein Paket aus, mit dem Sie Ihr Unternehmen prasentieren wollen.
Beschreibungen der einzelnen Features finden Sie hier. oz
Alle Preise sind Nettopreise zuztglich MwSt.
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KONTAKT

1

Auf der Kontaktseite geben Sie Telefon und/oder Mobilnummer ein. Wenn Sie keinen
Festnetzanschluss haben, kdnnen Sie lhre Mobilnummer auch in das erste Feld eingeben.

2

Sie kénnen einen Ansprechpartner mit Abteilung, Name, Telefon und E-Mail angeben, der auch in
Ihrem Firmenprofil angezeigt wird. Haben Sie mehrere Abteilungen, kénnen Sie auch mehrere
Ansprechpartner angeben.

3

Im Bereich soziale Netzwerke tragen Sie die Links zu lhren Social Media Profilen ein, die vom System
angeboten werden. Auch diese Links werden in Ihrem Firmenprofil angezeigt.

[OETETTZEG ALLEKATEGORIEN  ALLEUNTERNEHMEN  ANGEBOTE EVENTS  BESONDERS EMPFEHLENSWERT  AKTUELLES  HELPDESK

Mein Unternehmen eintragen
Wihlen Sie hier ein Paket aus, mit dem Sie lhr Unternehmen prasentieren wollen.
Beschreibungen der einzelnen Features finden Sie hier. 2

Alie Preise sind Nettopreise zuziiglich Mwst.
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MEDIA

Auf dieser Seite laden Sie entweder |hr Logo oder auch ein anderes aussagekriftiges Bild hoch, das
in der Ubersicht aller Unternehmen und in lhrem Firmenprofil angezeigt wird. Ein quadratisches
Format ist von Vorteil. Es sollte mindestens eine GréRRe von 300x300 Pixel haben.

Das Bannerbild wird in der Detailansicht Ihres Firmenprofils ganz oben als Banner angezeigt. Ein
rechteckiges Format ist von Vorteil. Der Banner sollte zumindest eine Breite von 900 Pixel haben.

SchlieBlich kénnen Sie hier mehrere Bilder, die Bezug zu lhrer Firma oder Ihren Produkten haben,
hochladen. Diese Bilder werden in Form einer Bildergalerie in lhrem Profil angezeigt.

Je nach Ihrem Paket kdnnen Sie auch einen Link zu ihren Videos auf Youtube, Vimeo etc. einfligen.
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ZUSATZINFO

Beim Basis Marketing Paket haben Sie auRerdem noch die Méglichkeit, einen eigenen Info-Reiter zu
erstellen, dessen Titel und Inhalt Sie frei wahlen kdnnen und mit dem Sie zusatzliche Informationen
zu lhrem Unternehmen prasentieren kénnen (z.B. Firmengeschichte, Angebote und dgl.)

Auch hier kdnnen Sie mit dem Online-Editor arbeiten.
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0 des Profis

Am Ende dieser Seite schlieRen Sie Ihren Eintrag ab, indem Sie nochmals den Nutzungsbedingungen
und der Datenschutzerklarung zustimmen und auf ,,Speichern” klicken.

In einem kleinen Fenster miissen Sie noch bestatigen, dass das Unternehmen, das Sie eintragen, Ihr
eigenes ist bzw. Sie eine dazu autorisierte Person des Unternehmens sind. Danach wird lhr neues
Firmenprofil gespeichert.
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Bestatigung der Inhaberschaft

Bestétigung der Inhaberschaft

Hit : Sie entweder der inhaber oder eine autonsierts
Person des Unlemeh:

% Ich bin der Inhabes in aloaisierles Anges

Wenn Sie das kostenlose Basis Paket gewahlt haben, sind Sie nach diesem Schritt bereits fertig. Beim
kostenpflichtigen Basis Marketing Paket werden Sie nun noch zum Bezahl-Modul weitergeleitet.

BEZAHL-MODUL

Sie sehen hier rechts Ihre Bestellung und links die Rechnungsdetails. Wenn Sie diese Daten bereits in
Ihrem Business Konto hinterlegt haben, werden Sie hier automatisch ausgefillt. Falls nicht, missen
Sie die entsprechenden Felder noch ausfiillen und auf ,Fortsetzen” klicken.

Y 2 BUSINESS NO
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Mein Unternehmen eintragen
Withlen Sie hier ein Paket aus, mit dem Sia lhr Untemnehmen prisentienan wollan
Beschreibungen der einzelnen Features finden Sie hier. o

Alle Preise sind Nettoprelse zuziglich Mwst

Rechnungsdetails

Varname Nacknamae
Zwischensumme:
WSt (20.00%):
Gesamt
Ea Telefon

Mame der Fima

Umsatrsteosrdutainy

Adresse

Region Stact Piz



Danach kénnen Sie noch alle Daten kontrollieren und eine Bezahlmoglichkeit auswahlen.

[WETHINCEIGI  ALLE KATEGORIEN ~ ALLE UNTERNEHMEN  ANGEBOTE  EVENTS  BESONDERS EMPFEHLENSWERT  AKTUELLES  HELPDESK

"MY Z RIISINESS NO

Mein Unternehmen eintragen
Wahlen Sie hier ein Paket aus, mit dem Sie |hr Unternehmen préasentieren wollen.
Beschreibungen der einzelnen Features finden Sie hier. =

Alle Preise sind Nettopreise zuziiglich MwSt

Angebot erfolgreich gespeichert.

Produki/Dienstleistung

Cre AUFRAGGEBER-DETAILS

Basis Marketing P:
Neuer Einirag wenwerwer

Basls Marketing Paket y
mess WebDesign und Intemet

Zwischensumme:

MwSt (20.00%):

00431264
Edit details

Gesamt

e Ihren Gutscheincol

Uberehmen

ZAHLUNGSFORM

PayPar’ Paypal

! ey Bank

Fortsezen 3

Wir bieten derzeit 2 Zahlungsmoglichkeiten an:

1. Paypal (damit konnen Sie auch mit Kreditkarte zahlen, falls Sie kein Paypal-Konto haben)
Wenn Sie diese Methode wahlen, werden Sie anschlieBend zur Paypal-Seite weitergeleitet.

ZAHLUNGSFORM

@ Sie werden auf PayPal Seite umgeleitet werden
=~ |PayPal’ Paypal

O Bank

2. Bankiiberweisung
Bei der Zahlungsmethode Bankiiberweisung bekommen Sie nach Abschluss des Vorganges
ein Mail mit den Bankdaten fiir die Uberweisung. Sobald lhre Zahlung auf unserem Konto
einlangt, wird lhr neuer Firmeneintrag Gberprift.

ZAHLUNGSFORM
PayPal| Paypal
Die Zahlung erfolgt durch Bankiiberweisung. Sie werden eine E-
(O] ;s -
" Bank Mail mit den Zahlungsdetails erhalten. Sobald wir lhre Zahlung

erhalten, wird Ihr Eintrag freigeschaltet



UBERPRUFUNG UND FREISCHALTUNG

Egal welche Zahlungsmethode Sie wiahlen, sobald die Transaktion erfolgreich abgeschlossen
ist, Uberpriift der Administrator Ihren Firmeneintrag. Sofern alles plausibel und vor allem Ihr
WKO Eintrag korrekt ist, wird lhr Firmenprofil freigeschaltet. Uber diesen Vorgang werden
Sie ebenfalls per Mail informiert.

Sollte lhr Eintrag aus irgendeinem Grund abgelehnt werden, setzten Sie sich bitte mit
unserem Administrator Gber admin@mybusiness-noe.at in Verbindung, um die Sachlage zu
klaren.

Fiir alle anderen Anliegen steht lhnen unser HelpDesk auf der Webseite zur Verfligung.
Beachten Sie bitte auch unsere FAQ.


mailto:admin@mybusiness-noe.at
https://demo.mybusiness-n%C3%B6.at/help-desk/faq
https://demo.mybusiness-n%C3%B6.at/help-desk/faq
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