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WITO ist eine App für Ihren Schadensbericht.

Sie ist einfach zu handhaben und überzeugt durch das All-in-
one-Paket, mit dem Stift und Papier nicht mehr nötig sind.

Ihr Schadensdokument lässt sich als PDF- oder 
Excel-Datei versenden.

Wir führen Sie Schritt für Schritt durch unsere App und erklä-
ren Ihnen die wichtigsten Funktionen.

WITO is an app for your damage reports.

It’s easy to use and comes in an all-in-one package, so  
there is no need for paper and pen any longer.

Damage reports can be saved and exported as PDF or  
Excel files.

This manual leads you through the app, step by step,  
and introduces you to the most important  features.
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Schadensbericht erstellen 
Starten Sie die WITO-App.  

Auf dem Startbildschirm erscheinen die Reiter 
Schadensberichte und Regieberichte. Bereits 
aufgenommene Schäden werden hier angezeigt 

Drücken Sie auf Neu am unteren rechten Bild-
schirmrand, um einen neuen Schaden aufzuneh-
men. Im neuen Bericht erscheinen die Textein-
gabefelder Titel und Untertitel. Tragen Sie hier 
den Projekt-Titel und den Untertitel ein.

Zum Arbeitszeit aufnehmen drücken Sie das 
Pfeilsymbol  . Es startet der sekundengenaue 
Timer. Das Pfeilsymbol ändert sich auf das 
Pausensymbol  , mit welchem Sie die Zeiter-
fassung pausieren, bzw. stoppen. Sie können 
erfasste Zeit mit dem Papierkorbsymbol  
wieder löschen.

Schaden hinzufügen
Um einen Schaden zu erfassen, drücken Sie auf 
Schaden hinzufügen.

Es öffnet sich eine neuer Screen mit dem Titel 
Neuer Schaden. In der ersten Zeile wird der 
Schaden-Titel vergeben. Auch hier können Sie 
die Arbeitszeit aufnehmen, die Funktionsweise 
ist gleich wie im Hauptreiter Schadensberichte.
Die anfallende Arbeitszeit für den Schaden wird 
aufgezeichnet. Es erscheint ein grünes Pfeilsym-
bol neben dem farbigen Statuspunkt, so dass 
Sie immer im Blick haben, für welchen Schaden 
gerade Zeit erfasst wird.

Mit Fotos können Sie den Schaden fotografisch 
dokumentieren. Für die Zielführung können Sie im 
Überblick den Bereich des Schadens festhalten.

Fortsetzung auf Seite 6 > 

Die wichtigsten Symbole der App

Kamera-Symbol:
Startet die Kamera, mit welcher der Schaden direkt fotografiert 
werden kann. 

Ordner-Symbol: 
Alle Aufnahmen der Kamera werden in dem Ordner Galerie 
abgespeichert.

Papierkorb 
Mit diesem Icon werden hinterlegte Fotos oder  
Pläne gelöscht.

Textbaustein:
Der Textbausteine bieten Ihnen die Möglichkeit, wiederkehren-
de Textblöcke zu speichern und wieder abzurufen.

Texteingabefeld:
Durch Tippen erscheint das Tastaturfeld, mit dem Texte  
eingegeben oder verändert werden können.

Zeiterfassung:
Durch Tippen auf den Pfeil läuft ein Timer, der automatisch  
die anfallende Zeit erfasst.

Plan:
Fügen Sie einen Plan zum Schadensbericht hinzu, entweder  
als Bilddatei oder als PDF-Datei.
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Das Kamerasymbol  startet die interne Ka-
mera Ihres Gerätes zum Fotografieren. 
Über das Ordnersymbol  können Sie alterna-
tiv ein bereits gemachtes Foto aus Ihrer Galerie 
einfügen. Zum Entfernen des Bildes drücken Sie 
auf das Papierkorbsymbol  . 

Das Feld Vorher dient dazu, eine Detailauf-
nahme des zu reparierenden Bereiches zu 
erfassen. Wie im Überblick stehen Ihnen die 
drei Symbole zur Erfassung zur Verfügung.

Im Feld Nachher können Sie die reparierte 
Schadstelle dokumentieren, die Vorgehens- 
weise ist auch hier dieselbe wie im Bereich 
Überblick und Vorher. 
Über die Felder Typ und Beschreibung können 
Sie den Schaden schriftlich erfassen. Über das 
Symbol  bei Typ können Sie bereits hinter-
legte Schadtypen auswählen. Hier gibt es auch 
die Möglichkeit, eigene Schadtypen zu hinter-
legen. Bei Beschreibung gibt es ebenfalls die 
Möglichkeit, über das Textbausteinsymbol  
wiederkehrende Beschreibungen zu hinterle-
gen und wieder abzurufen. 

Der Status bietet ein Ampelsystem zur leichteren 
Erkennbarkeit dea Fortschritts der Arbeit.
	 	Eröffnet (Schaden aufgenommen)
	 	Bereit (Schaden repariert)
	 	Abgenommen (Freigabe)
	 	Sonstiges

Im Feld Zeit wird die Zeitvorgabe eingetragen.

Fertig speichert und beendet den Bericht,  
Abbrechen beendet diesen, ohne zu speichern.

Schadensbericht löschen
Drücken Sie etwas länger auf einen  
Schadensbericht um diesen zu löschen.

Plan hinzufügen
Um den Schaden besser lokalisieren zu können, 
haben Sie die Möglichkeit, einen Plan einzufü-
gen. Hierzu klicken Sie auf das Plansymbol  
am unteren Bildschirmrand. Wählen Sie eine 
Bilddatei oder PDF-Datei aus Ihrer Galerie aus. 
Gehen Sie mit dem Pfeil  wieder zurück zur 
Hauptansicht Schadensbericht.

Öffnen Sie einen bestehenden Schaden oder 
klicken Sie auf Neuen Schaden. Am unteren 
Bildschirmrand sehen Sie nun ebenfalls das Plan-
symbol  . Um einen Schaden zu markieren, 
drücken Sie einige Sekunden auf den Bildschirm 
und schieben Sie den erscheinenden roten Punkt 
an die entsprechende Stelle. Falls nötig, berühren 
Sie mit zwei Fingern den Bildschirm und ziehen 
Sie zwei Finger auseinander oder zusammen, um 
den Plan zu vergrößern oder zu verkleinern. Mit  
FERTIG speichern Sie die Position und gelangen 
wieder auf das Hauptfenster. 

Wenn mehrere Schäden für den Schadensbe-
richt hinterlegt sind, können Sie diese alle auf 
dem Plan sehen, den Sie über die Ansicht Ihres 
Schadensberichtes erreichen. Dort ist nun die 
Anzahl der Punkte zu sehen, die entsprechend 
der Position der Schäden durchnummeriert sind.

Sie haben auch die Möglichkeit, über den Haupt-
plan einen neuen Schaden hinzuzufügen. Hierzu 
markieren Sie die Stelle mit dem roten Punkt und  
drücken SCHADEN HINZUFÜGEN. Es öffnet sich 
dann die Matrix zur Eingabe eines neuen Schadens. 

Sie können den Plan des Schadensberichtes auch 
EXPORTIEREN. Sobald der Plan fertiggestellt ist, 
öffnen sich die Optionen zum Versand oder Spei-
chern in der Cloud. Nähere Erläuterungen zum 
Speichern und Versenden finden Sie im nächsten 
Kapitel unter Datei senden... .
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PDF und Excel Datei erstellen 
und versenden
Sie können Ihren Bericht als PDF- und  
Excel-Datei versenden.  

Klicken Sie in der unteren Leiste auf PDF.
Sie haben die Wahl, eine PDF mit Hintergrund,  
z. B. dem Briefkopf Ihres Unternehmens, oder 
ohne Hintergrund auszugeben. 

Mit PDF ERZEUGEN, schließen Sie den Vorgang 
ab,  ABBRUCH verlässt das Modalfenster. 

Sie haben nun die Möglichkeit, die erzeugte 
und angezeigte PDF über die Auswahl  und 
den Unterpunkt Datei senden... per Bluetooth, 
E-Mail oder installierte Apps wie WhatsApp zu 
versenden sowie in Google Drive oder einem an-
deren Cloud Service zu speichern. Durch Öffnen 
mit... kann die PDF in einem anderen Programm 
geöffnet werden. Sie können die Datei Herun-
terladen und Drucken oder gegebenenfalls ein 
Problem melden. 

Mit der Pfeiltaste  kommen Sie zurück in das 
vorherige Fenster.

Wenn Sie auf XLS drücken, wird eine Excel-Datei 
erstellt und Sie gelangen zur Versendeansicht, 
die Ihnen ermöglicht, die Datei über verschiede-
ne Wege zu versenden.

Schadensbericht versenden
Sie können auch über Versenden den Scha-
densbericht im Hauptfenster als native Datei 
verschicken oder in einer Cloud speichern.

Regiebericht erstellen
Hier werden vom Arbeiter die Arbeitszeiten, 
das benötigte Material sowie Pausen und 
Spesen dokumentiert.

Im Fenster Regieberichte können Sie neue 
Regieberichte erfassen oder bereits bestehende 
bearbeiten.

Um einen neuen Regiebericht zu erfassen, 
klicken Sie auf NEU. Es öffnet sich ein Neuer 
Regiebericht. Hier geben Sie den Projekt- 
Titel und den Untertitel über die Textein- 
gabefelder ein. 

Um Arbeitszeiten zu erfassen, drücken Sie auf 
HINZUFÜGEN. Eine neue Ansicht öffnet sich. 
Hier können Sie eine Beschreibung eingeben.

Der Name des Arbeiters wird im Textfeld  
eingetragen oder, falls bereits hinterlegt, über 
das Auswahlfeld  ausgewählt.

Der Beginn der Arbeit kann eingetragen wer-
den, indem Sie auf das standardmäßige Datum 
klicken; es öffnet sich ein Kalender, auf welchem 
Sie das Datum auswählen. Wenn Sie auf die Uhr-
zeit daneben klicken, öffnet sich eine Uhr und 
Sie können die Uhrzeit einstellen. Die gleiche 
Vorgehensweise erfolgt im Feld Ende.

Pausen können über die zwei Felder eingetra-
gen werden, das erste dient für die Stunden, das 
zweite für die Minuten.

Fertig speichert Ihre Eingaben und kehrt zur 
vorherigen Ansicht zurück. Es erscheint eine 
neue Zeile mit den erfassten Angaben. Diese 
kann durch anklicken wieder geöffnet und be-
arbeitet werden. Falls Sie auf Abbruch klicken, 
werden die erfassten Daten nicht gespeichert.

Fortsetzung auf Seite 10 >
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Über Hinzufügen können Sie Spesen erfassen.

Hier können Sie in der sich öffnenden Ansicht 
eine Beschreibung (Art der Spesen) eingeben.

Der Name des Arbeiters wird eingetragen 
oder über das Auswahlfeld  , falls hinterlegt, 
ausgewählt.

Das Datum wird wieder über einen aufsprin-
genden Kalender eingetragen.

Im Feld Betrag (EUR) wird die Höhe der Spesen 
hinterlegt.

Mit FERTIG speichern und beenden Sie die 
Eingabe. Mit ABBRUCH beenden Sie diese, ohne 
zu speichern.

Auch hier erscheint eine kurze Zusammenfas-
sung der Angaben, die Sie soeben gemacht ha-
ben, als neue Zeile. Diese kann ebenfalls wieder 
geöffnet und bearbeitet werden.

Sie können mehrere Arbeitszeiten und Spesen 
hinterlegen.

PDF erstellen und versenden
Über das Symbol PDF können Sie eine PDF 
erzeugen und haben über die Auswahl  die 
selben Möglichkeiten diese, wie beim Schadens-
bericht, zu speichern und zu versenden.

Regieberichte löschen
Drücken Sie mehrere Momente auf einen  
Schadensbericht, um diesen zu löschen.

Datenaustausch zwischen  
mobilen Geräten und PC 
Um Daten zwischen mobilen Geräten und 
einem PC austauschen zu können, benötigen 
Sie einen externen Datenträger wie z. B. einen 
USB-Stick und einen Micro-USB-Stecker auf 
USB-Buchse. Alternativ können Sie 
auch einen USB-Stick mit Micro-USB-Stecker  
verwenden (nicht inkl.).

Verbinden Sie das USB-Speichergerät mit Ihrem 
Gerät. Öffnen Sie Dateien, in Kategorien 
wählen Sie Bilder, dort den Ordner mit Ihren 
Bildern. Wählen Sie ein Bild aus, indem Sie einige 
Momente darauf drücken. Sie können meh-
rere Bilder auswählen, indem Sie diese länger 
drücken. Wenn Sie mit der Auswahl fertig sind, 
drücken Sie Kopieren  . 

Fortsetzung auf Seite 12
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Wechseln Sie nun zu Lokal und wählen Sie  
das USB-Speichergerät aus. Erzeugen  
Sie einen neuen Ordner oder wählen Sie  
einen bestehenden. Drücken Sie nun auf 
Einfügen  und Ihre Bilder werden auf das 
USB-Speichergerät kopiert.

Um PDF-Dateien auszuwählen, gehen Sie in 
Dateien auf Dokumente und wählen Sie  
diese in der selben Weise aus wie Bilder.  
Drücken Sie auf Kopieren  , wechseln Sie zu 
Lokal, wählen dort das USB-Speichergerät,  
dann den gewünschten Ordner und drücken  
auf Einfügen  . 

Wenn Sie mit dem Kopiervorgang fertig sind, 
verlassen Sie Dateien. Wischen Sie nun vom 
oberen Rand ihres Gerätes nach unten. In der 
Reihe USB-Speichergerät drücken Sie Aus-
werfen. Das USB-Speichergerät wird nun sicher 
ausgeworfen. Anschließend können Sie es vom 
Gerät trennen.

Wenn Sie das USB-Speichergerät ohne es aus-
zuwerfen vom Mobil Gerät trennen, kann es zu 
Datenverlust kommen. 

Die hier beschriebene Kopierprozedur kann bei 
Ihnen von der hier beschriebenen abweichen. In 
diesem Fall schlagen Sie bitte in der Betriebsan-
leitung ihres Gerätes nach.

WITO APP – wir wünschen Ihnen viel Erfolg.

Notizen



14 15

WITO APP Step-by-step Manual WITO APP Step-by-step Manual

The most important icons of the app

Camera icon:
Starts the camera, for taking pictures of the damages to be 
reported. 

File Icon: 
All pictures taken with your camera will be saved in your gallery.
Tap this icon to access your pictures

Trash
You can delete pictures and plans by using the trash icon.

Text module:
The text module allows you to save recurring textblocks and to 
insert them where required.

Text field:
By clicking into a text field, your keyboard will appear so you can 
type in or edit your information.

Time recording:
The time will be recorded from when you tap the arrow icon.

Plan:
Adds a plan as an image or PDF file to your damage reports.

Create damage reports 
Start the  WITO APP.  

The main view shows the tabs Damage  
reports and Billing reports on top of  
the screen. 
Already reported damages show up in a table.

Here you can edit damage reports or create 
new ones.

To create a new damage report, tap the New  
button on the lower right side of the screen.

In the now created report you have access  
to the text fields Header and Subheader. Add 
the Project name and the Subheader.

Record work time gives you the option to 
track the required working time down to the 
second. Tap the arrow icon  to start time 
tracking. The arrow icon  changes to a pause 
icon . When tapped, it will stop or pause time 
tracking. You can delete recorded time by tap-
ing the trash icon .

Add damage
To add a damage, click Add damage.

A new screen named New damage opens. Add 
the Damage header. Here too, the Record 
work time feature allows you to track the work-
ing time required using the arrow icon .  
The incurring labor time for the damage is 
recorded. You will see a green arrow next to the 
colored dot of the status, that indicates for which 
damage time is tracked at the moment.

Continues on page 16 >
With Photos you can create documention of 
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the damages. To locate the damage, add a wid-
er angle picture in Overview. To take a pictures 
tap the camera icon . This will start the 
internal camera of your device. Tapping the file 
icon  opens your gallery. To delete a picture, 
tap the trash icon . 

The field Before is for a more detailed picture 
of the damage. You have the same options here: 
camera, file and trash.

In the field After, take a detailed picture of the 
repaired damage. 
The text fields Type and Description  
offer you the option to give a description. Tap 
the selection field  under Type to choose 
from one of the saved texts. You can also type in 
and save a new text. For recurring descriptions 
use the brick icon . 

Status with its traffic light system shows the 
current status of a damage at a glance in the  
main window of a damage report.
	 	Open (damage recorded)
	 	Ready (damage repaired)
	 	Passed (approved)
	 	Other

Type in the allowed working time in the field 
Time.

DONE saves and exits the report, CANCEL exits 
the report without saving.

Add a plan
To locate damages, you have the option to add 
a plan by tapping the plan icon . 
Choose an image or PDF file and add it by tap-
ping either SELECT IMAGE FILE or SELECT PDF 
FILE. Go back by tapping the arrow icon .

Open an existing damage or create a new dam-
age by tapping NEW. At the bottom edge now 
also appears the plan icon  that opens again. 
To mark a damage, tap and hold the screen 
until a red dot appears. You can move the dot to 
the location of the damage. If necessary, pinch 
with two fingers to zoom in or out. Confirm with 
DONE or CANCEL to exit without saving. 

If there is more than one damage in a damage 
report, you can see them all in the main plan. 
You will also see numbers next to the red dots, 
according to the order of the damages.

You also can add a damage directly in the main 
plan of your damage report. Add a new dot and 
place it were the new damage is. ADD DAMAGE 
appears on the bottom edge of the screen. This 
opens the form where you can add all the infor-
mation needed. 

You can also EXPORT the plan. As soon as the 
plan is ready, you will see the options for sending 
it. More information how to send files can be 
found in the next chapter under Send files....

You can delete a plan by using the trash icon . 
The positions of damages will also be deleted.
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Create and send PDF and  
Excel files
You can send your damage reports as a PDF and  
Excel files.  

Tap PDF on the lower edge of the screen.
It will show the options to create a PDF file with 
a background, your letterhead for example, or 
without background. 

Finish with CREATE PDF DOCUMENT or exit 
with CANCEL. 

By tapping the option icon on top  and 
choosing Send file... you can send the PDF 
file by Bluetooth, E-Mail or any installed app 
like WhatsApp. You can also send it to Google 
Drive or any other installed cloud service. Open 
with... offers you the possibility to open the 
PDF file in another app. You can also Download, 
Print it or Report a problem, if necessary. 

You go back by tapping the arrow icon .

An Excel file is created when you tap the XLS 
button. You will see a send screen. You can  
send it by Bluetooth, E-Mail, WhatsApp if in-
stalled, or to your Google Drive or any installed 
Cloud Service.

Send damage reports
You can also Send the damage report as a  
native file; the same options as for sending a  
PDF file are available.

Delete a damage report
To delete a damage report, tap and hold for a 
few moments.

Create a billing report
Here you report working hours and expenses.

You can open and edit or create new ones in 
Billing reports.

To create a new billing report, tap NEW. A New 
billing report opens. Type in the Project Title 
and a Subtitle using the text fields. 

To add Work times tap ADD. A new Screen 
opens, were you can add a Description.

Add the Worker name or use the option field 
 to choose from previously saved names, or 

save a new name.

Tap the default date to open a calendar to 
select the Start of the project. The time can be 
changed when you tap on the default time. You 
have the same options for End.

Pauses can be added manually, the first field is 
for hours, the second for minutes.

DONE saves your entries and takes you back to 
the main window. 

A new row will appear with all essential informa-
tion for the newly added billing report. You can 
always edit the report by tapping the correlated 
row. 

If you tap CANCEL, none of the entries and 
changes will be saved.

Continues on page 20 >
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For Expenses tap the ADD button underneath.

Enter a Description (what kind of expenses).

Add Worker name, as described before.

A Date can be added, as described before.

Add the Amount (EUR) of expenses.

Save your entries with DONE or exit without 
saving by tapping CANCEL.

Back in the main view, a new row will appear with 
the most important informations. They can also 
be edited again, by tapping the correlated row.

You can add several entries for work times or 
expenses in one billing report.

Create and send a PDF File
Create a PDF file by tapping PDF. 

The option field  gives you the same  
options for saving as for PDF documents in 
Damage reports.

Delete a billing report
When you tap and hold a billing report for a few 
moments, you can delete the report.

Data exchange between mobile 
device and a personal computer
To exchange PDF and image files between your 
mobile device and a personal computer, you will 
need an external storage device like an USB stick 
or a USB hard drive. You will also need a Micro B 
plug to USB A female socket adapter cable.
As an alternative, you can also use a USB stick 
with Micro USB plug (not included).

Connect your USB storage device to your mobile 
device. Open Files, in Categories select Imag-
es, then select the folder with your images. Se-
lect the pictures to be copied by tapping them 
for a few moments. You can select multiple 
images by also tapping and holding them for a 
few moments. Tap the Copy button  . 

Continues on page 22 >
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Now switch to Local. Select the USB drive. Add 
a new folder or select an existing one. Tap the 
Paste button  and your images will be copied 
to the folder on your USB stick

To copy PDF files, open Files and select  
Documents. Here, you select the PDF  
Documents that you would like to copy in the 
same way as pictures. Tap the Copy  button ,  
switch to Local, select the USB drive, then the 
folder, and tap the Paste  button .

When finished, exit Files and swipe down from  
the top of the screen. Under USB drive tap 
Eject.

The USB drive will be ejected safely, so you don’t 
loose any data. You may now disconnect the 
USB drive from your mobile device.

Removing the USB drive without ejecting  
may destroy data on your drive or damge  
the drive itself. 

Depending on the device you are using,  
the file transfer procedure may differ from that  
indicated here. If so, refer to the manual  
of your device. 

WITO APP – we wish you much success.

Notes
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