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LOGIN / LOGOUT



Nach dem Login gelangt der User auf diese 
Seite, mit der Ansicht als Liste.
Von hier können folgende Aktionen 
ausgeführt werden.
[1] Navigation zu Grouping von Orders
[2] Wechseln zwischen Listen oder 
Kalenderansicht.
[3] Suche und verschiedene Filteroptionen
[4] Select Preferences
[5] Save/Update
[6] Mark and Delete Orders
[7] Anfragen von Talents

User: Superadmin

New Orders

[7]

[1] [2]

[3]
[4] [5]

[6]



Bei Click auf die Kalenderansicht folgt diese 
Seite.
Möglichkeiten der Ansichten:
[1] WEEK | DAY | MONTH
[2] Order Border on Product – Ecken
[3] Order Border on model – Abgerundete 
Ecken
 

User: Superadmin

New Orders

[3]

[2]

[1]



[1] Detail Informationen zur Order. 
Bei einer Order Group werden alle 
enthaltenen Orders angezeigt.
[2] Einstellen individuellen Notification, je 
User Gruppe. 
Zeitvorgabe | Tag/Uhrzeit
[3] Costcenter Informationen + Special Rate 
[4] Talent auswählen zum Anfragen
Auswahl über Name / Typ (z.B. On Model) / 
Function
[5] Verfügbarkeiten des Talent anzeigen

 

[2]

User: Superadmin

Talent anfragen

[1]

[4]

[3]

[5]



[1] Detail Informationen zur Order. 
Bei einer Order Group werden alle 
enthaltenen Orders angezeigt.
[2] Einstellen individuellen Notification, je 
User Gruppe. 
Zeitvorgabe | Tag/Uhrzeit
[3] Costcenter Informationen + Special Rate 
[4] Talent auswählen zum Anfragen
Auswahl über Name / Typ (z.B. On Model) / 
Function
[5] Verfügbarkeiten des Talent, in der 
Wochenansicht.
 
 

[2]

User: Superadmin

Talent anfragen

[1]

[4]

[3]

[5]
[5]



[1] Detail Informationen zur Order. 
Bei einer Order Group werden alle 
enthaltenen Orders angezeigt.
[2] Einstellen individuellen Notification, je 
User Gruppe. 
Zeitvorgabe | Tag / Uhrzeit
[3] Costcenter Informationen + Special Rate 
[4] Talent auswählen zum Anfragen
Auswahl über Name / Typ (z.B. On Model) / 
Function
[6] Auswählen und  Anfrage Status angeben. 
(Request oder Option) 
 

[2]

User: Superadmin

Talent anfragen

[1]

[4]

[3]

[6]



[1] Detail Informationen zur Order. 
Bei einer Order Group werden alle 
enthaltenen Orders angezeigt.
[2] Einstellen individuellen Notification, je 
User Gruppe. 
Zeitvorgabe | Tag/Uhrzeit
[3] Costcenter Informationen + Special Rate 
[4] Talent auswählen zum Anfragen
Auswahl über Name / Typ (z.B. On Model) / 
Functiont
[5] Auswählen und  Anfrage Status angeben. 
(Request oder Option)
 

[2]

User: Superadmin

Talent anfragen

[1]

[4]

[3]

[5]



Über das Menü Confirmed Orders werden 
alle durch das Planning bestätigte Orders 
angezeigt. 
[1] Übersicht alle Orders. Bestätigen oder 
Ablehnen über Daumen rauf oder runter. 
Durch die Bestätigung wird automatisch ein 
Lano Task generiert.
[2] Suchfunktion
[3] Wechsel zwischen List- oder 
Kalenderansicht 

[1]

[2]

[3]

User: Superadmin

CONFIRMED ORDERS



Über das Menü Confirmed Orders werden 
alle durch das Planning bestätigte Orders 
angezeigt. 
[1] Kalenderansicht 
DAY | WEEK | MONTH

[1]

User: Superadmin

CONFIRMED ORDERS



Übersicht von Talents, auf die eine First-
Option besteht.
Anlegen von „Dummy Orders“, um 
Optionen auf Talenten zu halten, ohne 
konkreten Bezug zu Produktionen. 
[1] Übersicht der Talents und der 
Produktionen. Release löst die Option zu 
einer konkreten Order.
[2] Dummy Order anlegen (Option ohne 
Produktion)
[3] Suchfunktion
[4] Filter Optionen
[5] Wechsel zwischen List- oder 
Kalenderansicht 

[3]

[5]

User: Superadmin

TALENTS ON HOLD
[2]

[1]

[1]

[4]



[1] Übersicht der Orders, für die ein Talent 
die First-Option bestätigt hat.
[2] Verschiedenen Aktionen pro Order 
möglich.
 Talent akzeptieren         Order löschen

Talent tauschen Talent hold
[3] Suchfunktion
[4] Filter Optionen
[5] Filter Einstellungen speichern
[6] Wechsel zwischen List- oder 
Kalenderansicht / WEEK | DAY | MONTH  

[1]

[3]

[5]

User: Superadmin

PROPOSED ORDERS

[2]

  [5]

  [4]



[1] Übersicht der Orders, für die ein Talent 
die First-Option bestätigt hat und das 
Planning das Talent bestätigt hat.
[2] Requested Talents löschen oder 
bestätigen
 Order bestätigen 

Order löschen
[3] Suchfunktion
[4] Wechsel zwischen List- oder 
Kalenderansicht MONTH | DAY | WEEK 

[1]

[3]

[4]

User: Superadmin

REQUESTED

[2]



[1] Übersicht der DELETED Orders 
[2] Order Bearbeiten
[3] Suchfunktion / Diverse Filter Optionen / 
Voreinstellungen speichern / Restore 
DELETED Order / Mark Orders 
[4] Wechsel zwischen List- oder 
Kalenderansicht MONTH | DAY | WEEK 

[1]

[3]

[4]

User: Superadmin

DELETED ORDERS

[2]



Wenn ein Talent eine 1. Option an die 
SetCast gegeben hat, kann diese Option 
ohne Projektbezug gehalten werden.
[1] Create Dummy Order
[2] Order Informationen anlegen
[2]  Talent auswählen. 
Filter Name / Type / Function
[4] Verfügbarkeit über Kalender überprüfen 
oder direkt auswählen
[4] Dummy Order release mit ausgewählten 
Talent
[5] Wechsel zur Kalendersicht

User: Superadmin

DUMMY ORDERS / Talents on hold
[2]

[4][2]

[1] [5]



Über das Menü ORDER & BOOKINGS wird 
der Kalender mit den Bookings aufgerufen.
[1] Filter nach Client, Set, Location, User, 
Talent.
[2] mit TODAY wird zum aktuellen Tag 
navigiert. Mit PREV und NEXT wird die 
vergangene bzw. folgende Zeitspanne 
angezeigt.
[3] WEEK, DAY MONTH Ansicht
[4]  über group werden die Orders 
angezeigt und das grouping kann 
bearbeitet werden.
[5] Wechsel zur List VIEW (mehr 
Filteroptionen). Seite 23

[1]

[3]

User: Superadmin

ORDERS AND BOOKINGS
[5]

[2]

[4]



[1] die Kalendereinträge zeigen folgende 
Informationen in der Vorschau an:

 Start / Ende 
 Client
 Talent
 Bearbeiter:innen
 Farbcode zum Status 

[1]

[2]

User: Superadmin

Orders & BOOKINGS

[1]



[1] Diverse Filteroptionen 
Client  
Function
Talent 
Set 
Status
Location
[2] Select Preferences save/update 
Filter pro User 
[3] Bearbeitung Order Details 
[4] Delete Order  

[1]

User: Superadmin

Orders & BOOKINGS / List View

[2]

[3] [4]



[1] die Farbgebung der Bookings haben 
folgende Bedeutung:

User: Superadmin

BOOKINGS



[1] über den Stift in der Listen Ansicht lassen 
Bookings editieren. 

[1]

User: Superadmin

EDIT BOOKINGS



[1] Neues Talent Anfragen
[2] Das komplette Booking bearbeiten
[3] Status des Booking ändern
[4] Bearbeiter ändern / User

[1]

User: Superadmin

EDIT BOOKINGS

[1] [2]

[3]

[4]



Über das Menü ORDER & BOOKINGS > NEW 
ORDERS wird der Kalender mit den neuen 
Bookings aufgerufen.
[1] Suchfeld, Filteroptionen: Date, Client, 
Position, Set, Location, User. 
Select Preferences / Filter Speichern
[2] Als User festlegen wer die Order 
bearbeitet / Mark the Orders
[3] Delete (löschen) Order 
[4] Wechsel der Ansicht zwischen CALENDER 
VIEW und LIST VIEW.
[5] Groups führt zur Option Groupings der 
Orders zu verändern. 

[4][5]

[1]

User: Superadmin

NEW ORDERS

[6]

[3] [4]

[6] Talent anfragen 



 Client
 Position
 Studio
 Location
 KPI
 SET
 S. Info
 Start 
 End Time
 Datum
 Option/booking

Über das Menü CREATE / CREATE SINGLE 
ORDER werden neue Orders erstellt.
[1] Das Order-Formular benötigt folgende 
Informationen:

[1]

User: Superadmin

CREATE ORDER



Über das Menü TALENT > TALENT LIST wird 
die List aufgerufen.
[1] alle eingetragenen Talent werden mit 
folgende Informationen spaltenweise 
angezeigt:

[2] Über das Kalender Symbol wird der 
Kalender des Talents aufgerufen.
[3] Über den Stift das Talent bearbeiten. 

User: Superadmin

TALENT LIST

[5] [1]

[4]

[6]

[4] Über die Buttons kann man direkt neue 
Talente oder Unternehmen anlegen.

[5] Direkte Filterung der Talente über die 
Filterfunktion.
[6] Über das Suchfeld kann nach Namen 
gefilter werden.

Day Rate
Phone
Good
Try Out
BAD
Notes Product Leads

[2]
[3]

Name
Type
Function
Email
Notes SetCast



[1] Kalenderübersicht des ausgewählten 
Talent. 
[2] Der Zeitraum steht über dem Kalender.
[3] der Shortcut TODAY liefert automatisch 
die aktuelle Woche, mit PREV und NEXT 
kann durch die Wochen navigiert werden.
[4] in dem Kalender werden folgende 
Einträge angezeigt:

[5] Mit dem X wird die Ansicht geschlossen.

 Abwesenheitszeiten / Farbcode Rot
 Verfügbarkeit / Farbcode grün
 Bookings

User: Superadmin

TALENT LIST Kalender

[3]

[5]

[2]
[1]

[4]



 Name 
 Email
 Phone Number
 Bereich / Type 
 Function
 Location
 Price per day

Über TALENT LIST oben rechts über ADD 
NEW TALENT
[1] Zur Erstellung eines Talents werden 
folgende Informationen abgefragt:

[2] Über den Button ADD Talent wird das 
neue Talent angelegt

[1]

User: Superadmin

TALENT HINZUFÜGEN

 Doppelfunktion
 Agency 
 Lano ID
 Notes SetCast
 Web
 Verifcation

[2]



[1] Duplikate erstellen oder löschen eines 
Talents
[2] nach abschließender Bearbeitung über 
SAVE speichern oder mit CANCEL verwerfen

User: Superadmin

TALENT BEARBEITEN

[2] [1]



[1] Mit Select Talents Talents auswählen 
und oder vergleichen. 
[2] Diverse Filter Optionen / Client / Status  
/ Set / Function / Location
[3] Durch die Kalenderwochen skippen
[4] Talent Verfügbarkeiten früh und spät 

User: Superadmin

TALENT STATUS OVERVIEW
[1] [2]

[3]

[4]



Über das Menü Import wird der Bereich 
aufgerufen.
[1] Über den Choose File Button wird das 
Excel Dokument mit neuen Orders 
Importiert.

Wichtige Informationen zum Order 
Upload.
Jeder Eintrag im Excel muss zwingend eine 
einmalige verwendetet ID enthalten.
Jegliche Änderungen an der Struktur des 
Order Upload Dokument führen zu einem 
fehlerhaften Import!  

User: Superadmin

Import Orders
[1]



Nach dem das Dokument ausgewählt 
wurde, wird dies automatisch in die 
Anwendung geladen und als Übersicht zur 
Verfügung gestellt.
[1] Ansicht aller in dem Dokument 
importierten Orders.
[2] Filter Funktion Orders Sortieren
[3] Die Liste kann über die Spalten direkt 
gefiltert werden
[4] Datensätze orange sind „optional“.
[5] Fehlerhafte Datensätze werden farbig 
in rot markiert und könne nicht importiert 
werden.

[1]

User: Superadmin

Import Orders

[4]

[5]

[2]

[3]



Über die beiden Buttons können folgende 
Aktionen ausgeführt werden.
[1] Alle Selektieren und Orders erstellen.
[2] Einzelne selektieren und daraus Orders 
erstellen.

[1]

User: Superadmin

Import Orders



Nach dem Import wird der User 
automatisch auf die Ansicht ORDERS TO 
GROUP weitergeleitet, um Orders zu 
groupieren. Produktionen die über 
mehrere Tage laufen.
[1] Häkchen setzen zum Grouping oder 
zum Auseinanderziehen der Gruppe.
[2] Filteroptionen der Liste

User: Superadmin

Grouping Import Orders

[1]

[2]



Übersicht aller Orders. Wenn mehrere 
Orders zu einer Produktion gehören 
werden diese zusammengefasst 
dargestellt. 
[1] Bestehende Gruppen sind farblich 
umrandet und können über den Button 
„seperate“ getrennt werden.
[2] Durch setzen des Haken können 
mehrere Orders über den 
Button ,CREATE/EDIT GROUP, groupiert 
werden und so zu einer Produktion 
zusammengezogen werden.
 

[2]

User: Superadmin

Grouping

[1]



Titel
Description
Start
End
State
E-Mail
Rate
ID

Über das Menü Orders & Bookings werden 
die Lano Task aufgerufen.
[1] Über den REFRESH Button werden die 
Tasks aktualisiert
[2] Bearbeitung des Lano Task (siehe 
nächste Seite)
[3] Die Task folgen einer klaren Struktur:

[1]

[2]

User: Superadmin

LANO



[1] In dem PopUp Fenster ist die 
Bearbeitung des Task möglich. [1]

User: Superadmin

LANO Task Bearbeiten



Über das Menü USERS werden neue User 
angelegt. 
Übersicht aller registrierten User und 
Talents.
[1] Filter Optionen der User nach Email 
oder Rolle
[2] Über den Stift können die einzelnen 
User bearbeitet werden.
[3] Neue User hinzufügen
 

[1]

User: Superadmin

USERS
[3]

[2]



 Email
 Role
 Passwort
 Passwort bestätigen

[1] Neuen User anlegen über den Button 
Add New User.
Users benötigt folgende Informationen:

[2] mit SUBMIT wird die Eingabe bestätigt 
und der User angelegt

[1]

User: Superadmin

USERS

[2] 



[1] Über das Menü und dem Profil-Icon 
neben dem Namen kann das eigene 
Passwort geändert werden
[2] In dem Bereich UPDATE PASSWORD ein 
neues Passwort eingeben und wiederholen
[3] Mit UPDATE PASSWORD die Änderung 
bestätigen

[1]

[2]

User: Superadmin

PROFILE


