Coworking Handbuch
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HANDOUT - EINFUHRUNG IN DEN COWORKING SPACE Co

ALLGEMEINES

Der Coworking Space kombiniert ein Free-Seating-Konzept mit einem Flat-Rate-
Arbeitsplatzmodell. Arbeitsplatze kénnen frei gebucht werden, verursachen im Wochen- oder
Monatstarif jedoch keine unterschiedlichen Kosten.

Alle Arbeitsbereiche sind im Buchungssystem als Ressourcen angelegt. Dazu gehdren:
e 2Einzelbiros
e 3 Doppelburos
¢ 1 buchbarer Besprechungsraum
e Open Space mit 4 Arbeitsplatzen

Die Offnungszeiten sind Montag bist Freitag von 7 Uhr bis 21 Uhr. Sonderéffnungszeiten sind
nach Absprache maglich.

DIE AUSSTATTUNG

Der Coworking Space verfligt Uber ein flachendeckendes, stabiles WLAN.

Die Arbeitsplatze sind mit Monitor, Tastatur und Maus ausgestattet und ermaoglichen so einen
schnellen und unkomplizierten Einstieg in die Arbeitsumgebung des Spaces.

Zusatzlich steht ein Business-Kopierer bzw. Drucker zur Verfligung.

DER OPEN SPACE

Der Space verfugt Uber einen einladenden offenen Bereich mit voll ausgestatteter
Kiche. Kaffee und Wasser stehen allen Mitgliedern kostenfrei zur Verfugung und sorgen
flr eine angenehme Arbeitsatmosphare und unterstutzen so den Netzwerk-Gedanken
vom Coworking.



DER ZUGANG Co

Der Zugang zum Coworking Space erfolgt tber einen digitalen SchlieBzylinder der Firma
Tapkey.

Nach erfolgreicher Buchung:
1. Lade die Tapkey App (Apple App Store oder Google Play Store) herunter.

2. Registriere dich mit exakt derselben E-Mail-Adresse, die du im Buchungsportal Cobot
verwendet hast.

3. Danach erhaltst du automatisch Zugriff auf den digitalen Schlissel fir den Coworking
Space.

Wichtig:
Neu registrierte Nutzer kdnnen Ressourcen direkt einsehen und buchen. Eine vorherige
manuelle Validierung ist nicht erforderlich.

WLAN Zugang

Ihr konnt euch zu unserem WLAN verbinden:
Gastzugang: CWS Rieste

Passwort: #CoworkingSpace2026



TARIFE Co

Um die Nutzung moglichst flexibel und gleichzeitig Gbersichtlich zu gestalten, stehen drei
Haupttarife zur Verfligung:

OFFENER TARIF (PAY-PER-USE)

+ Keine monatlichen Fixkosten

¢ Alle Ressourcen kdénnen eingesehen werden

¢ Nutzung erfolgt Uber einzelne kostenpflichtige Buchungen

o Geeignet fur gelegentliche oder spontane Nutzung
WOCHENTARIF

¢ Mitder Buchung wird ein Buchungskontingent erworben (70 Stunden)

o Dieses Kontingent kann frei auf verfliigbare Bliros oder Open-Space-Platze verteilt
werden

¢ Buchungen innerhalb dieses Kontingents sind kostenfrei
e Besprechungsraume sind immer kostenpflichtig und nicht im Kontingent enthalten

Beispiel:

Benotigt eine Firma an einem Tag mehrere Arbeitsplatze, kann sie einen Wochentarif buchen
und erhalt z.B. 70 Stunden. Diese konnen flexibel auf Einzelbliros, Doppelbliros oder Open-
Space-Platze verteilt werden.

MONATSTARIF

e Funktioniert wie der Wochentarif, jedoch mit langerer Laufzeit (300 Stunden)
o GroBeres Kontingent fur regelmaBige Nutzung
o Flexible Verteilung der Buchungseinheiten innerhalb des Monats

e Besprechungsradume sind immer kostenpflichtig und nicht im Kontingent enthalten



WELCHER TARIF PASST ZU MIR?

Offener Tarif — geeignet flr:

e gelegentliche Nutzung
e Freelancer mit unregelmaBigem Bedarf

¢ einzelne Arbeitstage oder Meetings

Wochentarif — geeignet fur:

e Projektphasen mit erh6htem Platzbedarf

¢ Teams mit temporarem Raumbedarf

o flexible Nutzung innerhalb einer Woche
Monatstarif — geeignet fur:

¢ regelmaBige Nutzung des Coworking Spaces

e Start-ups oder kleine Teams

¢ planbaren Arbeitsplatzbedarf

o langfristig kosteneffiziente Nutzung
Faustregel:

e 1-3 Nutzungstage pro Monat -> Offener Tarif

¢ Mehrere Tage pro Woche > Wochentarif

¢ Kontinuierliche Nutzung > Monatstarif



HAUFIGE FRAGEN - FAQ Co

Was ist ein Coworking Space und flir wen eignet er sich?

Ein Coworking Space eignet sich eigentlich flr alle - Freelancer, Home-Office-
Arbeitende, Start-ups, Remote-Teams

Welche Arbeitsbereiche bietet ihr an?

Wir bieten Arbeitsplatze in einem offenen Arbeitsbereich, Arbeitasplatze in Einzel- und
Zweierburos und Besprechungsrdume an.

Wie viel kostet ein Arbeitsplatz?

Der gunstigste Einzelarbeitsplatz (als Gast - ohne Wochen/Monatstarif) kostet 18 €.

Kann ich den Coworking Space vorab besichtigen oder testen?

Besichtigungen sind auf Anfrage gerne maoglich.
Telefonisch 05462-4039400 oder per Mail: info@hasewohnbau.de

Welche Ausstattung ist vor Ort verfligbar?

Es gibt ein WLAN, einen Kopierer, SchlieBfacher, Kaffee, Wasser, eine ausgestattete
Kiche

Wie sind die Arbeitsplatze ausgestattet?

An allen Arbeitsplatzen ist ein Monitor der Uber USB-C mit dem mitgebrachten Laptop
verbunden werden kann. Es gibt Tastaturen und Mause, die sich aus einem Pool
kostenfrei geliehen werden kénnen. Bei Fragen komm gerne auf uns zu!

Wie sind eure Offnungszeiten?

Unser Coworking Space ist von 7 Uhr bis 21 Uhr gedffnet.

Sind Hunde im Space erlaubt?

Leider sind keine Hunde erlaubt.

Ich habe eine Sonderanfrage - an wen kann ich mich wenden?
Telefonisch 05462-4039400 oder per Mail: info@hasewohnbau.de

Wie viele Personen passen in die Besprechungsréume?

Der Konferenzraum ist fur 8 Personen nutzbar. Es kdnnen Stuhle auf Anfrage
hinzugestellt werden.

Wie komme ich vor Ort in das Netzwerk bzw. in das WLAN?
Der WLAN - Schlussel ist vor Ort ersichtlich.

Ddarfen externe Gaste / Nicht-Mitglieder an meinen Besprechungen teilnehmen?

Gaste sind im Rahmen von Besprechungen oder Beratungen gestattet.

Wie funktioniert die Buchung eines Arbeitsplatzes oder Raumes?

Man registriert sich auf der Seite https://coworking-rieste.cobot.me


mailto:info@hasewohnbau.de
mailto:info@hasewohnbau.de

Wie erhalte ich Zutritt zum Space? Co
Wir arbeiten mit dem Anbieter Tapkey (https://tapkey.com/de/home-de/) zusammen.

Man benotigt die Tapkey App und muss sich dort mit derselben E-Mail-Adresse

anmelden mit der man sich an unserem Coworking Space angemeldet hat. Hat man

eine Ressource gebucht so taucht der Schliissel in der App bei Buchungsbeginn auf.

Die Apps kann man hier runterladen:
AppStore: https://apps.apple.com/at/app/tapkey/id1172177226

GooglePlay:
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.tpky.mc&hl=de_AT&gl=US

Kann ich mein Kind mitbringen?

Ja, sofern andere Coworkerinnen und Coworker nicht gestort werden.

Wie kiindige ich mein Abonnement oder meine Mitgliedschaft?

Uber die Seite https://coworking-rieste.cobot.me



https://coworking-rieste.cobot.me/

BUCHUNGSANLEITUNG (TEXT) Co

SCHRITT 1 - REGISTRIERUNG

1. Registriere dich im Buchungsportal Cobot unter https://coworking-rieste.cobot.me/

2. Wahle deinen gewlnschten Tarif oder starte mit dem offenen Tarif.

Android

SCHRITT 2 - TAPKEY APP EINRICHTEN
5

1. Lade die Tapkey App herunter.

l

3. Nach erfolgreicher Buchung wird dein digitaler Zugang automatisch freigeschaltet.

WICHTIG - Funktionen, wie beispielsweise ,,E-Mailadresse verbergen“ sorgen dafiir, dass
das SchlieBsystem nicht funktioniert.

SCHRITT 3- RESSOURCE BUCHEN
1. Logge dich im Cobot-Buchungssystem ein.

2. Wahle Datum und gewtinschte Ressource (Blro, Doppelburo, Open Space oder
Besprechungsraum).

3. Bestétige die Buchung.

4. BeiWochen- oder Monatstarif wird die Buchung automatisch mit deinem Kontingent
verrechnet.

SCHRITT 4 -ZUGANG VOR ORT

1. Aktiviere Bluetooth an deinem Smartphone.

2. Offne die Tapkey App.

3. Warte bis das Schloss auf der App angezeigt wird. (Wahrend der Buchungszeit)

4. Halte den Finger auf das Schloss-Symbol bis der Zylinder anfangt griin zu blinken.

5. Drehe den Zylinder bis sich die Tur aufziehen lasst.


https://coworking-rieste.cobot.me/

BUCHUNGSANLEITUNG (SCREENSHOTS)

WIE REGISTRIERE ICH MICH?

Coworking Rieste
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Gast-Mitgliedschaft im Cowor- keine monatlichen
king Space Rieste Gebiihren

Detail i v
Registrierung

"~ COWORKING $pAcE

IEE e

Wochenmitgliedschaft im Coworking 60 EUR /Mo-
Space Rieste nat

Einloggen
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B Wochenmitgliedschaft im Cowe X +

O «

- | £
COWORKING'SPACE

Wochenmitgliedschaft im Coworking Space 60 EUR /Mo-
Rieste nat

Verlang

ymatisch

Mit dem Abschluss dieser Mitgliedschaft erhaltst du 70 Stunden Buchzeit fur den Mo-
nat. (Das entspricht § x 14h Stunden und somit 5 Tagen im Space) Du kannst im An:
schluss einen Arbeitsplatz deiner Wahl auswahlen und buchen. Wichtig ist, dass du im
Anschluss den Arbeitsplatz oder die Arbeitsplatze auch buchst.

Hiermit trittst du dem Coworking Space bei. AnschlieBend erhaltst du Zugriff auf wei-
tere vorhandene Ressourcen, wie beispielsweise den Besprechungsraum.

Buchungsguthaben

Buchungsguthaben 70h/Monat inklusi

elbiiro) / 10 Of

biniert)

beitsplatz) / 11 Open Space

Geschaftsbedingungen und Widerrufsbelehrung »

Tarif-Startdatum:

18. Feb

Anteiliger Betrag fur Februar:

B Gast-Mitgliedschaft im Cowork: X +

O <« (&)

Zurick

8 Prvater Modus
© Anmelden

Einloggen

Accountdetails

E-Mail (
(

Passwort *

Falls Du noch keiner

Abrechnungsdetails

Vor- und Nachname

Unternehmen sind er

Name

Unternehmen

z.B. Acme GmbH

StraBe und Hausnummer *

Postleitzahl *

.o
2 .

© Privater Modus

@ Anmelden

Bundesland/Kanton

Bundesland/Kanton

Land *

Deutschland

Telefon *

USt-IdNr.

Nur von Unternehmen auszufilien. Die USt-IdNr

(DE und 9 Ziffern).

) aussehen: DE123456789

Startdatum

Wann mochtest du starten? *

18.02.2026 o

Ich willige ein, ail-Newsletter zu erhalten

tiere die Coworking Rieste Geschaftsbedingungen und Kondi-

tionen *

Registrieren

Bei der Buchur zlichen Diensten konnen Kos!

jeste | Impressum | Cookies | powered by Cobot
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B Coworking Rieste

O «

4

Dashboard

Buchungen
Kalender

Buchen
Community
Help Desk
Mitgliedschaft

Space Information

Get the app

[ 4 App Store

Deine Rechnungen

Wir senden Dir eine E-Mail, sobald eine neue Rechnung verfligbar ist. Neue
Rechnungen erscheinen automatisch hier.

Nachste Rechnung flr Coworking Rieste:
B 22. Feb. 2026 (60,00 EUR)

f. Nichtbezahit 6 18. Feb. 2026

X POF

23,57 EUR

o

© Anmelden

Buchungsguthaben

1 Rieste (Einzelbiiro)/10 Open Space (Fens-
terarbeitsplatz)/11 Open Space (Fensterar-
beitsplatz)/2 Bieste (Doppelbiiro)/3 Genua
(Doppelbiiro)/5 Hohe Hase (Einzelbiiro)/6
Tiefe Hase (Doppelbiiro)/8 Open Space
(Doppelarbeitsplatz)/9 Open Space (Doppel-
arbeitsplatz)

70h out of 70h remaining

wird am 1. Mar zurg

Tarif @ Andern

Wochenmitgliedschaft im 60 EUR

Coworking Space Rieste /Monat
sich automatisch Details v
Zahlungsmethode 4 Bearbeiten

Du hast noch keine Zahlungsmethode
sinoerichtet

a
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WIE BUCHE ICH MIR EINEN RAUM?

Dashboard

Buchungen

Kalender

Buchen

Community

Help Desk

Mitgliedschaft

Space Information

Get the app

Handlung erforderlich:

itte aktualisiere deine Rechnungsadresse/Steuer-1D, um E-

Rechnungen zu erhalten. Rechnungsadresse aktualisieren

Keine Nachrichten

coworking-rieste.cobot me/bookings?/3516c4872b26d32a5027164b8520a819/bookings/resaurces

Dashboard

Buchungen

Kalender

Buchen

Community

Help Desk

Mitgliedschaft

Space Information

Get the app

Deine Buchun, alender

DATUM ZBIT

18.02.2026 (- 18.02.2026 (4 22:00

e S < m L
A Muss innerhalb der verfugbaren Buchungszei-

1 Rieste (Einzelbliro)

schen Schreibtisch und Bu-

Einz:

m Erdgesct

tor 27

schlieRfach Wian

& Nutzung der Gemeir

& Mo-Fr07:00-21
r

max: 14k

Buche bis zu 14 Stunden: 25,00 €

14:00 h Buchungsguthaben

23:00 12:00 — <

KAPAZITA!

A Muss innerhalb der verfugbaren Buchungszei-
ten liegen

Keine Kategorie

10 Open Space (Fensterarbeits-
platz)

atte und Biirostuhl, Schlie

Wlan & Nutzung der Gemeinschaftskiich

# Mo-Fro7.00-2
& max: 14+
Buche bis zu 14 Stunden: 18,00 €

14:00 h Buchungsguthaben

A Kontakt

&  Jetzt Profil vervolistindigen : Foto hochladen

@ Bearbeiten

Community-Profil « Privat

Deine Buchungen + Buchen

Keine anstehenden Buchungen

Alle Buchungen

Anstehende SchlieBungen

Keine anstehenden Schlieungen im Space.

4 Muss imnerhalb der verfugbaren Buchungszei-
ten liegen

Keine Kategorie

11 Open Space (Fensterarbeits-
platz)

g der G schaftskiich

Wian & N

& Mo-Fro7:00
#F max: 1ah

Buche bis zu 14 Stunden: 18,00 €

14:00 h Buchungsguthaben

-
4 Mussinnerhalo der verfugbaren Buchungszei
ten liegen

4 Mussinnerhalb der verfugbaren Buchungszei-
ten liegen

Muss innerhalb der verfugbaren Buchungszei-
ten liegen

o
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B sooking Calendar - Coworking X + ©0 Privater Modus o

d « y cobotme ¢ @ Anmelden )

A  Dashboard

Deine Buchungen  Kalender ® Buchen 8 ics
@  Buchungen il - » —
19.02.2026 4 - 19.02.2026 9 08:00- 20:00 12 00 =
Kalender
Buchen

i*  Community

©  Help Desk

@ Mitgliedschaft Keine Kategorie Keine Kategorie

1 Rieste (Einzelbiiro) 10 Open Space (Fensterarbeits- ., 11 Open Space (Fensterarbeits- ., |

Space Information ar
P platz) platz)
Einzelbiiro im Erdgeschoss 15 m? inkl.
ergonomischen Schreibtisch und Bu- Fensterarbeitsplatz links im Erdgeschoss inkl Fensterarbeitsplatz rechts im Erdgeschoss
e rostuhl, Monitor 277, SchlieRfach Wlan Arbeitsplatte und Biirostuhl, SchlieRfach, inkl. Arbeitsplatte und Barostuhl, SchiieRfach,
PP & Nutzung der Gemeinschaftskiche Wian & Nutzung der Gemeinschaftskiiche Wian & Nutzung der Gemeinschaftskiiche
& App Store & Mo-Fr07:00-21:00 @ Mo-Fr07:00-21:00 & Mo-Fr07:00-21:00
& max: 14h & max: 14h & max: 14h
Google Play o Buche bis zu 14 Stunden: 25,00 € & Buche bis zu 14 Stunden: 18,00 € © Buche bis zu 14 Stunden: 18,00 €

14:00 h Buchungsguthaben 14:00 h Buchungsguthaben 14:00 h Buchungsguthaben

Keine Kategorie

[B sooking Calendar - Coworking X +

d « c cobotme, o @© Anmeiden

Buchung vervollstandigen

1 Rieste (Einzelbiiro)

Beschreibung
Einzelbiiro im Erdgeschoss 15 m?
inkl. ergonomischen Schreibtisch und Birostuhl, Monitor 27", SchlieRfach

Wilan & Nutzung der Gemeinschaftskiiche

Dauer
12h

Zeit
Feb. 19 2026, 08:00 - 20:00

Preis
14:00 h Buchungsguthaben

Titel + Titel hinzufiigen...
Kommentare + Kommentar hinzufiigen...

BOOKING SUMMARY

Booking
12h

Total

Abbrechen Buchung speichern

14



Calendar - Coworking %

@ Anmelden

Buchung erfolgreich!

Ressource
1 Rieste (Einzelbdro)

Datum & Zeit
Feb. 19 2026, 08:00 - 20:00

BOOKING SUMMARY

Booking
1zh

Total

Buchung ansehen

15



WIE INSTALLIERE ICH MIR DIE TAPKEY APP? Co

21:44 21:44

Suchen +n c’ b:q

Empfohlen >

Temu: Shoppe wie Milli...
Erdffne ein Konto s = Lass dein Geld
\ i bR hbey ar dich arbeiten
"9

Zum Installieren
zweimal driicken

App Store

\"'7 Tapkey

Q Tapkey
Mit Seitentaste bestatigen

21:45

< App Store

v

Darf ,Tapkey" Bluetooth-Gerate
suchen? G Weiter mit Google
Tar tiat F toott t
« Weiter mit Apple
JTapkey” mochte zum Anmelden

Weiter mit E-Mail-Adresse tapkey.com” verwenden

Weitere

Abbrechen Fortfahren

Mehr als 50 Gerate gefunden

Daten von Bluetooth-Geraten konn
ndet werden, um deinen Starirt
timmen und ein Profil von dirf

erstellen.

Nicht erlauben Erlauben

Apple Android
o i
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21:45

< App Store

tapkey

Weiter mit Google

Weiter mit Apple

Weiter mit E-Mail-Adresse

Weitere

Uber Tapkey

lhre E-Mail-Adresse
wurde bestatigt

Sie kénnen sich jetzt mit lhrem neuen Konto
anmelden.

21:47 -

Q login.tapkey.com ¢

Q
£9)
O™

i 1
HIWICHTIG!! e CoWorking

DIE SELBE E-MAIL WIE AUCH
IM BUCHUNGSSYSTEM

Registrieren O

O E-Mail-Adresse fiir Tapkey
bestéatigen

Hallo,

Klicken Sie auf den folgenden Ligt,"um lhre E-
Mail-Adresse zu bestatigin

Falls Sie nicht um die M
statigung dieser E-\
haben, konnen Sie diese E-Mail ignorieren.
Ich stimme den Nutzungsbedingungen
der Datenschutzerklarung zu.

REGISTRIEREN

Hast du schon einen Tapkey Account? Anmelden

Vielen Dank!

Das Tapkey-Team

21:47

< App Store

= Smartphone Keys
X login.tapkey.com

0

Anmelden

VERIFIZIERUNG MAIL ERNEUT SFE!

Deine Smartphone Keys
erscheinen hier.

Smartphone Keys erscheinen hier sobald jemand

ANMELDE

Neu bei Tapkey? Account erstellen

eine Berechtigung fu
ausstellt.

Passwort vergessen?

7 L




