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1 Einfiihrung

Dieses Benutzerhandbuch fiir Administratoren beschreibt die einzelnen Schritte zur Aktivierung und
Einrichtung des Online-Portals und gibt Hinweise zu Einstellungen und zur Fehlerbehandlung.

e  Zur Portallizenzierung und Portalaktivierung:
Diese beiden Schritte erfolgen bereits im Vorfeld und sind nicht Bestandteil dieses

Benutzerhandbuchs.

e Portalindividualisierung
e Portalfreischaltung/Portalanbindung von Mandanten
e Portaluberwachung (Portalstatus)

Neben diesem Benutzerhandbuch fir Administratoren gibt es noch zwei weitere
@ Benutzerhandbticher fur Anwender:

e Das Benutzerhandbuch fiir Kanzleimitarbeiter beschreibt die Nutzung des Portals in
den verschiedenen Prozessen der Mandatsbearbeitung: Bereitstellung von Auswertungen
der Finanzbuchhaltung, der Jahresabschlussbearbeitung und der Steuern, Empfangen
von Belegstapeln, Senden und Empfangen von Nachrichten.

e Das Benutzerhandbuch fiir Mandanten beschreibt die Nutzung des Portals aus Sicht
des Mandanten: Empfang von / Einsichtnahme in Auswertungen der Finanzbuchhaltung,
der Jahresabschlussbearbeitung und der Steuern, Zusammenstellung und Senden von
Belegstapeln, Senden und Empfangen von Nachrichten.
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2 Benutzertypen und Zugriffsrechte

2.1 Administratoren

Kanzlei- und mandantenseitig ist ein Bereich zur Portaladministration vorhanden. Als Portaladministrator
in der Kanzlei werden Sie wahrscheinlich auch mit Fragen zur Portaladministration auf Mandantenseite
konfrontiert. Deshalb werden Sie hier Uiber die Benutzertypen und Zugriffsrechte aus beiden Sichten
informiert.

2.2 Kanzleiseitige Benutzertypen

Je nach Benutzertyp werden in ADDISON unterschiedliche Bereiche und Portal-Funktionen angeboten:

e Standardbenutzer senden und empfangen Nachrichten und Auswertungen im Rahmen der
laufenden Mandatsbearbeitung. In Bezug auf das Online-Portal ist der Standardbenutzertyp nicht
in weitere Typen unterteilt.

e Portaladministratoren haben zusatzlich Zugriff auf die Funktionen zur Portalindividualisierung.

Auf den Portalstatus - also auf das technische Monitoring des Portals - haben beide Benutzertypen
lesenden Zugriff. Zur Analyse von Storungen bietet das Online-Portal ohnehin nur Read-only-
Informationen, um bei Bedarf gemeinsam mit dem ADDISON-Support eine Entstorung vorzunehmen.

2.3 Mandantenseitige Benutzertypen

Je nach Benutzertyp werden im Online-Portal unterschiedliche Bereiche und Funktionen angeboten:

e Standardbenutzer bearbeiten Fibu, Lohn, Steuern, Jahresabschluss usw. und sind fir die
Kommunikation mit der Kanzlei und fiir den Austausch von Dokumenten zustandig. Ein Standard-
benutzer kann seine Benutzerdaten verwalten und Intervalle und E-Mail-Adressen fur die
verschiedenen Nachrichtentypen festlegen, um per E-Mail auf Nachrichteneingange im Online-
Portal aufmerksam gemacht zu werden.

¢ Mandantenadministratoren verwalten nur die Einstellungen des Portals und haben keinen (!)
Zugriff auf Nachrichten und Auswertungen. Ein Mandantenadministrator kann seinen eigenen Login
verwalten sowie weitere Benutzer auf Mandantenseite (sog. "Portalnutzer”) anlegen und in
Eigenregie verwalten (z.B. Adressdaten andern, neue Kennworter vergeben, Login-Dokumente
bereitstellen usw.).

@ Details dazu sind im Benutzerhandbuch fiir Mandanten beschrieben.
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2.4 Freischalten von Portal-Anwendungen

Diese Funktion erlaubt die Aktivierung und Freischaltung weiterer, zusatzlich zu den Standard-Apps
angebotenen Apps (z.B. MOBILE Reports) Uiber den MARKTPLATZ der Kanzlei im Online-Portal. Kiinftig
werden auf dem Marktplatz auch weitere Apps verfligbar sein (Formulare Lohn usw.).

2.5 Verwaltung Apps4Business

Sind Uber den Marktplatz aktivierte Apps freigeschaltet, kann liber die PORTAL VERWALTUNG ein
Datenaustausch zwischen der Kanzleisoftware und den entsprechenden Apps erfolgen (z.B.
Synchronisation).

2.6 Verwaltung Benutzerdaten

Der Portaladministrator hat die Moglichkeit, die App BENUTZERDATEN VERWALTEN im Mandantenportal tiber
den sog. "Service-Login" aufzurufen und in Abstimmung mit dem Mandanten bzw. im Auftrag des
Mandanten bei der Anlage und Verwaltung von Portalnutzern tatig zu werden.

2.7 Portalanbindung und Portalfreischaltung

Die Freischaltung und Verwaltung von Mandanten-Logins fur das Online-Portal sowie der Aufruf des
Mandantenportals im Rahmen des "Service-Logins" (sog. Direktzugriff) sind in Kapitel "5 Portalanbindung /
Portalfreischaltung” beschrieben.
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3 Meine Apps

3.1 Uberblick und Programmaufruf

Im Bereich MEINE APPS sehen Sie die freigeschalteten Applikationen (kurz: "Apps”). Das sind
Funktionsbereiche, mit denen Sie als Portaladministrator Einstellungen fiir sich, die Kanzlei und die
Mandanten vornehmen.

Programmaufruf:

In der ZENTRALAKTE das Dokument PORTAL anlegen:

L
Datei Akte Favoriten Programme Fenster
Pz &l -80
Aktenmanager « || Aktendeckel
B[j Dauerakte
¢ ie|=| Postkorb

Portal Verwaltung

Portal Servicefunktionen

-

Nach Anwahl von PORTAL wird eine Verbindung zum Portal hergestellt:

Aktendeckel | Portal ‘ v X

V2013.8.0.34857

musterkanzlei-gm-10it AD D I SO N & portalAdmn; = Halfe

& )Home Postfach Benachrichtigungen | 7,Meine Apps . Marktplatz | Portal Individualisierung
l LE) .

Konfigurator | S |
e )
sty N
Q@]
—
Logo News Email Dateitypen
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In diesem Bereich sehen Sie nach Aufruf Uiber diese Symbolschaltflache die fir den

@wim Apps be J ber
Portaladministrator freigeschalteten Applikationen ("Apps").

Innerhalb der Kategorie EINSTELLUNGEN werden derzeit folgende Unterkategorien angeboten:

e Benutzerdaten verwalten
e Portal Individualisierung
e Verwaltung des Marktplatzes

Aktendeckel | Portal [

v

x

¥ gJHome Postfach Benachrichtigungen S A Marktplatz | Portal Individualisierung €3
\ - | |

Meine Apps

8.0.34557

musterkanzlei-qm-10it ADDISON'® rotomamn  sire

Kategorien Einstellungen

Alle Kategorien ; P~
Dokumente / Belege i,zi r:% / \‘ﬁ]
N

Einstellungen
Benutzerdaten verwalten  Portal Individualisierung  Verwaltung des Marktplatzes

3.2 Benutzerdaten verwalten

In der App BENUTZERDATEN VERWALTEN konnen die Zugangsdaten fur den
Portaladministrator heruntergeladen werden, die Adressdaten des Portal-
administrators verwaltet und das KENNWORT fiir den Zugang zum Online-Portal

Benutzerdaten verwalten

angefordert werden muss.

geandert werden. Zusatzlich kann eine E-Mail-Adresse angegeben werden, an die ein
neues Initialkennwort gesendet wird, falls das Kennwort vergessen wurde und neu

ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren
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Aktendeckel I Portal ‘
musterkanzlei-gm-10it ADDISON 2
i@ﬂome &Postfach E] Benachrichtigungen [f,lleine Apps Juarktplalzx |Poﬂal Individualisierung ¢ 'Benutze
Benuuerdaten verwalten
k) Speichem 7 Kennwortandem 1 Zugangsdaten herunterladen
Benutzerkonten | | Angaben
| Bortaladmin Vorname iPortaIAdmin ’
Name ] |
Benutzername i PortalAdmin .
Email i |
Benutzertyp
Stralie | ’
PLZ / Ort ] | | |
PortalAdmin
Anschrift
| Deaktiviert

3.2.1 Kennwort andern

f Kennwort andem

Nach Klicken auf die Symbolschaltflache offnet sich der folgende Dialog:

Kennwort zuriicksetzen

h |
Neues Kennwort | i)

Kennwort bestatigen

[T] Kennwérter anzeigen

| OK | l Abbrechen ]

Geben Sie das neue Kennwort ein und bestatigen Sie es anschlieBend nochmals. Beide Angaben mussen
ubereinstimmen. Wenn der Haken bei KENNWORTER ANZEIGEN gesetzt wird, werden anstatt der Punkte die
eingegebenen Zeichen angezeigt.
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Das Kennwort muss folgende Kriterien erfiillen:

Mindestens 10 Zeichen und maximal 50 Zeichen lang
Mindestens 1 GroBbuchstabe

Mindestens 1 Kleinbuchstabe

Mindestens 1 Zahl

3.2.2 Kennwort vergessen?

Sollten Sie Ihr Kennwort vergessen haben, konnen Sie dieses im Anmeldedialog, der sich nach Aufruf des
Portals im Webbrowser offnet, uUber die Funktion KENNWORT VERGESSEN abrufen:

Anmeldung

..v Zugangsnummerl |
T“ Benutzemame| |

SAARLAND
Kennwort
Gepriifter [T] Automatisch anmelden [7] kennwort anzeigen
Datenschutz \/
Kennwort vergessen ‘ OK “ Abbrechen |

Zuvor sollte der Benutzername im Feld BENUTZERNAME eingetragen sein. Im Feld KENNWORT darf noch keine
Eingabe getatigt sein.

Die Funktion KENNWORT VERGESSEN (Ost eine Benachrichtigung beim ADDISON-Postmaster
aus. Sie erhalten von dort Ihr neues Kennwort, welches Ihnen dann an lhre E-Mail-
Adresse gesandt wird, sofern diese im Online-Portal hinterlegt ist.

] \E Tragen Sie daher moglichst frihzeitig lhre E-Mail-Adresse in der App BENUTZERDATEN
(. VERWALTEN ein.

Wenden Sie sich an lhren Kundenbetreuer, wenn Sie (noch) keine E-Mail-Adresse
eingetragen haben.

ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren
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3.3 Portalindividualisierung

3.3.1  Uberblick und Programmaufruf

Bei der Portalindividualisierung konnen Sie das Aussehen des Online-Portals an das individuelle Layout
Ihrer Kanzlei anpassen. Hier konnen Sie Ihr Kanzleilogo und eine GruBformel fir E-Mails festlegen.
Zusatzlich ist es moglich, allgemeine Kanzleinachrichten zu hinterlegen, die im Home-Bildschirm fir jeden
Mandanten sichtbar sind.

Ny
A

/¥ Der Aufruf dieses Programms ist nur als Portaladministrator moglich.
(]

Programmaufruf:

Der Programmaufruf erfolgt innerhalb der ZENTRALAKTE Uber die Anwahl des Dokuments PORTAL
(anschlieBend befinden Sie sich direkt innerhalb der PORTAL INDIVIDUALISIERUNG) oder uber die Anwahl des
Dokuments PORTAL >> MEINE APPS >> PORTAL INDIVIDUALISIERUNG.

Es wird eine Verbindung zum Portal hergestellt und der KONFIGURATOR aufgerufen.

lAktendeckel [Portal : v X
musterkanzlei-gm-10it ADDISON i PortalAdmin Hilfe
Z)Home »{«5,9 E] Benachrichti | yMeine Apps X Marktplatz W

Konfigurator
Logo News Email Dateitypen
3.3.2 Logo

_Im Konfigurator konnen Sie |hr kanzleieigenes Logo hinterlegen. Dieses darf zur Anzeige auf lhrer
@ Portalseite nur im Dateiformat "png” vorliegen und eine GroBe von ~250 KB nicht Uberschreiten.
foio Die MaBe sollten 215 x 40 Pixel betragen. Andernfalls ist das Ergebnis wenig zufriedenstellend,
weil das Bild automatisch proportional angepasst wird. Ein Logo im Hochformat ist ungeeignet,

weil es durch die proportionale Anpassung stark verzerrt dargestellt wird.

Konfigurator
<= zurick k) Speichem
Hinterlegen Sie hier das von Ihnen gewlinschie Logo, welches Sie zum Beispiel auch auf Threm Briefpapier verwenden.

Beachten Sie bitte, dass dieses zur Anzeige auf Ihrer Portalseite im Format "png” vorliegen und eine Grobe von ~250Kb micht Gberschreiten sollte.
Die Abmale sollten 215x40 Pixel betragen, andernfalls wird das Bild automatisch proportional angepasst.

Wirtschafteprifungs gesellschaft

‘ M Steuerberatungsgesellschaft & |_|
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Logo festlegen / andern:

3.3.3

-
=g

News

Mentipunkt LoGgo mit Doppelklick 6ffnen

Uber die Schaltflache [...] den Standard-Dateiauswahldialog 6ffnen
Grafikdatei auswahlen und Standard-Dateiauswahldialog wieder schlieBen
Eine Vorschau der Grafik wird angezeigt.

Ausgewahltes Logo SPEICHERN

Der Standard-Dateiauswahldialog lasst ausschlieBlich Grafiken im Dateiformat "png” zu. Das
Umgehen des festgelegten Dateiformats durch die manuelle Eingabe anderer Dateiformate wie
z.B. jpg, gif, bmp usw. in das Textfeld wird mit einer Fehlermeldung abgelehnt. Auch sollte
der Dateiname einer jpg-, gif- oder bmp-Grafikdatei nicht in eine Datei mit der Dateiendung
".png" umbenannt werden. Die Grafikdatei wird zwar im Dateiauswahldialog angezeigt, kann
aber dennoch nicht verwendet werden. Mit Hilfe von Grafikprogrammen oder Grafikkonver-
tierungsprogrammen konnen Logos in das passende png-Dateiformat umgewandelt werden.

News / Kanzleinachrichten

Im Konfigurator konnen Sie Nachrichten erfassen, die alle Mandanten im Online-Portal auf dem
Home-Bildschirm angezeigt bekommen. Uber NEWS | KANZLEINACHRICHTEN erhalten alle
Mandanten allgemeine Nachrichten. Beispiele: Ankiindigung von Urlaubszeiten, Anderungen von
Burozeiten, Angebote von Vortragen und Workshops, Hinweise auf Fachinformationen oder
besondere Dienstleistungsangebote. Bestehende Nachrichten konnen auch wieder geloscht
werden.

Beispiel:

Aktendeckel

| Z)Home

Urls

4

Portal

® '2073.8.0.34357
ADDISON PortalAdmin Hilfe
«uPostfach E] Benachrichtigungen J.)Meme Apps J Marktplatz s ]

Konfigurator

2 zurick ke Speichem

Neuigkeiten

musterkanzlei-gm-cspli

Erfassen Sie hier interessante Neuigkeiten, die Sie Ihren Mandanten im "Home"-Bereich mitteilen méchten.
I

Titel | Kanzleinachrichten |

Copyright lIhre Kanzlei |

Neu ] Léschen

Titel Titel | Sommeruriaub !
Sommeruriaub !

Nachricht |In der Zeit vom 20. bis 31. August sind unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
nicht erreichbar.

Wir wiinschen Thnen einen schonen Sommer !

ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren 12
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3.3.3.1 Kanzleinachricht schreiben

Menupunkt NEws mit Doppelklick 6ffnen
NEU klicken

Titel eingeben
Nachricht/Kanzleinachricht eingeben

Falls keine weitere Kanzleinachricht eingegeben werden soll:
e Dialog iiber SPEICHERN schlieBen

Falls eine weitere Kanzleinachricht eingegeben werden soll:
¢ NEu klicken und wie oben beschrieben fortsetzen

Durch Klicken auf NEu wird der aktuelle Eintrag gespeichert und mit "lhr Eintrag” ein neuer Eintrag
erzeugt. Der Titel "lhr Eintrag” sollte mit einem passenden Titel der Kanzleinachricht uberschrieben
werden.

Die Reihenfolge der Kanzleinachrichten kann nicht geandert werden. Besonders
N wichtige Nachrichten sollten ganz oben auf der Liste stehen, damit sie sofort ins Auge
' fallen. Je nach Anzahl und Textlange der einzelnen Nachrichten "verschwinden” die
\ spateren Kanzleinachrichten in den unteren Bereich der Liste und sind nur durch
Scrollen in den sichtbaren Bereich zu bringen.

3.3.3.2 Kanzleinachricht andern

Jede Kanzleinachricht kann nachtraglich geandert werden. Wahlen Sie im linken Auswahlfeld die zu
andernde Kanzleinachricht aus und andern den Titel oder die Nachricht. Die Anderung muss gespeichert
werden.

3.3.3.3 Kanzleinachricht loschen

Jede Kanzleinachricht kann geloscht werden. Wahlen Sie im linken Auswahlfeld die zu loschende
Kanzleinachricht aus und klicken Sie auf die Symbolschaltflache LGSCHEN. Die Kanzleinachricht wird ohne
Loschbestatigungsdialog entfernt und alle nachfolgenden Kanzleinachrichten rutschen in der Liste nach
oben.

3.3.4 E-Mail
3.3.4.1 E-Mail-Signatur eingeben

von Benachrichtigungen angehangt wird. Dafur stehen 950 Zeichen zur Verfiigung. Der Text der

Im Konfigurator konnen Sie nach Doppelklick auf EMAIL eine Signhatur erfassen, die an das Ende
L Signatur kann nicht formatiert werden.

Ist eine Signatur hinterlegt, wird diese auch als Signatur in den Login-Dokumenten fir die
Mandanten und, wenn vorhanden, auch fiir deren Arbeitnehmer verwendet.

ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren 13
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3.3.5 Dateitypen

Mandanten in das Online-Portal hochladen dirfen. Im Auslieferungszustand besteht keine
Einschrankung - das Feld DATEITYPEN ist nicht gefiillt. Somit ist die Bereitstellung aller durch
patsiyeen  das Portal unterstutzten Dateitypen durch die Mandanten moglich.

@ Im Konfigurator konnen Sie nach Doppelklick auf DATEITYPEN festlegen, welche Dateitypen lhre

Wiinschen Sie eine Einschrankung, so geben Sie die erlaubten Dateiformate jeweils durch ein
Leerzeichen voneinander getrennt an. Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch Klicken auf die
Schaltflache SPEICHERN. Danach ist das Hochladen anderer Dateiformate als die der
eingetragenen durch lhre Mandanten nicht mehr moglich.

:Aktendeckel I Portal i

musterkanzlei-gm-10it ADDI SON 7

I@Home @Postfach DBenachn‘chtigungen &Meine Apps aMarktplatz‘

Konfigurator

<= zurick k) Speichem
Schranken Sie die Dateitypen ein, welche in Ihrem Portal verwendet werden dirfen.
Geben Sie mehrere Dateitypen durch ein Leerzeichen voneinander getrennt an.
Mochten Sie alle Dateitypen zulassen, lassen Sie das Feld bitte leer

Beispiel: pdf bmp png

Dateitypen: ] ’

Die Einstellung wirkt auf alle Mandanten und auf die Einlieferung von Dateien in folgenden Apps:

Belegerfassung

Dokumentenablage

Portalnachrichten (hier: Datei-Anhange)
Postkorb

Beim Versuch, andere - nicht freigegebene - Dateiformate hochzuladen, erhalt der Mandant
entsprechende Hinweise in Abhangigkeit von der verwendeten App.

Beispiele:

a) Belegerfassung (gilt auch bei Nutzung der Anwendung "Postkorb”):
Es wurden 1 Datei (en) aufgrund des Dateityps abgewiesen.

b) Dokumentenablage:
Die Datei entspricht nicht den zuldssigen Dateitypen.

Das Anhangen von Dateien unerlaubten Typs ist bei Portalnachrichten nicht moglich.

4 "\\ Die Einstellung wirkt nicht auf die Einlieferungen von Dateien in der App
& \> MEIN UNTERNEHMEN.

ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren
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3.4 Verwaltung des Marktplatzes

In der App VERWALTUNG DES MARKTPLATZES konnen die im Online-Portal frei
verfugbaren und ggf. die uber den Marktplatz freigeschalteten Apps fir die
verschiedenen Benutzertypen aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Verwaltung des Marktplatzes

Aktendeckel I Portal | v X
® V2013.8.0.34557
musterkanzlei-gm-10it ADDISO N PortalAdmin Hilfe
i@ﬂome &Posﬁach D Benachrichtigungen LﬁuemeApps guarktplatzl 'Portal Individualisierung €3 _ 1
Verwaltung des Marktplatzes | |
@ Atualisieren k] Speichem
Name $ Pilot Kategorie Deaktiviert
4 Benutzertyp: Mandant Administrator (2 El te) »
e v 1 S
Meine Apps [ E Hauptapplikation [
4 Benutzertyp: Mandant Portalbenutzer (12 Elemente)
Auswertung Online []  Dokumente / Belege =
Belegerfassung [ F Dokumente / Belege [
Dokumentenablage 1 =] Dokumente / Belege =
Installation Postkorb ] =1 Dokumente / Belege |
Mein Unternehmen 7 72 Dokumente / Belege = =
Meine Lohndokumente [ P Dokumente / Belege [
Private Dokumente 1 =] Dokumente / Belege =
Reports V] [71 Dokumente / Belege [
Benachrichtungseinsteliungen []  Einstellungen (=]
Benuizerdaten venwalten [ F Einstellungen [
Benachrichtigungen 1 =] Hauptapplikation |}
Meine Apps ] [ Hauptapplikation | -
4 Benutzertyp: Mandant Mitarbeiter (5 Elemente)
Meine Lohndokumente | ] Dokumente / Belege =
Benachrichtungseinsteliungen ] ] Einstellungen |
Benutzerdaten venwalten [7]  Einstellungen (=]
Benachrichtigungen [ F Hauptapplikation [
Meine Apps 1 =] Hauptapplikation =
4 Benutzertyp: Mandant (12 Elemente)
Auswertung Online [ F Dokumente / Belege [
Belegerfassung il [E Dokumente / Belege =
Dokumentenablage ] [l Dokumente / Belege |
Installation Postkorb [7]  Dokumente / Belege (=]
Mein Unternehmen i 7 Dokumente / Belege [
Private Dokumente 1 ] Dokumente / Belege |} =
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3.4.1

Benutzertypen

Die Verfligbarkeit der Apps ist fur folgende Benutzertypen einstellbar:

3.4.2

Mandant Administrator

Administrator des Mandanten

Mandant Portalnutzer

Zusatzlicher Benutzer des Mandanten (optional)
Mandant

Arbeitnehmer (bei Nutzung von ADDISON Lohn und Gehalt)
Mandant

Benutzer des Mandanten

Steuerberater Administrator

Administrator, dem dieses Handbuch gilt
Steuerberater Mitarbeiter

Derzeit noch ohne Funktionen

Steuerberater

Stellvertretend fur die Organisation des Steuerberaters

Die Verfuigbarkeit der App VERWALTUNG DES MARKTPLATZES ist fuir die Administration des
Online-Portals existenziell wichtig. Um die Verfugbarkeit der App zu gewahrleisten und
ein versehentliches Deaktivieren der App zu vermeiden, konnen fiir den Benutzertyp
Steuerberater Administrator der Bereich MEINE APPS als auch die darin befindliche App

VERWALTUNG DES MARKTPLATZES nicht deaktiviert werden.

Kategorien

Innerhalb der Benutzertypen sind die verfligbaren Apps nach Kategorien sortiert:

3.4.2.1

Hauptapplikation
Einstellungen
Dokumente/Belege

Kategorie Hauptapplikation

Diese Kategorie besteht aus den Unterkategorien

Benachrichtigungen
Postfach
Meine Apps

3.4.2.2 Kategorie Einstellungen

Diese Kategorie besteht aus den Unterkategorien

Benachrichtigungseinstellungen
Benutzerdaten verwalten
Portal Individualisierung
Verwaltung des Marktplatzes
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3.4.2.3 Kategorie Dokumente/Belege

Diese Kategorie besteht aus den Unterkategorien

Auswertung Online
Belegerfassung
Dokumentenablage
Private Dokumente
Meine Lohndokumente

3.4.3 Deaktivierung/Aktivierung von Apps

Im Auslieferungszustand sind alle frei verfugbaren Apps aktiviert. Die Deaktivierung der jeweiligen Apps
erfolgt durch Setzen des Hakens in der Spalte DEAKTIVIERT.

Der Home-Bereich ist immer verfugbar und kann nicht deaktiviert werden.

Die Deaktivierung bzw. Aktivierung von Apps wirkt immer auf den ganzen Benutzertypen. Eine
selektive Steuerung z.B. fur einzelne Mandanten ist bei den frei verflgbaren Apps derzeit nicht
vorgesehen.

. ' \ Das komplette Deaktivieren aller Apps pro Benutzertyp wird ignoriert. Es muss
P ) mindestens 1 App aktiviert bleiben.

3.4.4 Meine Apps

Der Bereich MEINE APPS kann entweder als Hauptapplikation komplett deaktiviert werden oder es konnen
einzelne Apps des Bereichs MEINE APPS in der jeweiligen Kategorie (z.B. DOKUMENTE/BELEGE oder
EINSTELLUNGEN) einzeln deaktiviert werden.

3.4.5 App Installation Postkorb

Die App INSTALLATION POSTKORB steht im Portal zur Verfugung, ist aber im Standard fur die Mandanten nicht
sichtbar.

Sollten Sie sich dazu entscheiden, diese App Ihren Mandanten zur Verfiigung stellen zu wollen, gehen Sie
bitte wie folgt vor:

Aufruf der App VERWALTUNG DES MARKTPLATZES
Abschnitt BENUTZERTYP: MANDANT

Zeile INSTALLATION POSTKORB

In der Spalte DEAKTIVIERT den Haken entfernen
SPEICHERN

4 Benutzertyp: Mandant (12 Elemente)

Auswertung Online Dokumente / Belege
Belegerfassung Dokumente / Belege

Dokumentenablage Dokumente / Belege

Mein Unternehmen v v Dokumente / Belege

PEPENE P

O EE @ E
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Die App INSTALLATION POSTKORB befindet sich nun bei den Mandanten im Bereich MEINE APPS:

Meine Apps | S
| Kategorien Dokumente / Belege
Alle Kategorien = = =5
Dokumente / Belege “ é g —28
Einstellungen : I a i \”l
Auswertung Online  Belegerfassung  Dokumentenablage  Installation Postkorb  Private Dokumente
Einstellungen
Benachricht 1l Benutzerd: verwalten
0 Die Aktivierung/Deaktivierung wirkt auf alle Mandanten.
ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren 18
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4 Marktplatz

4.1 Funktionsweise
4.1.1 Apps4Business

Der Marktplatz des Online-Portals bietet die Moglichkeit, weitere zusatzlich tber den Auslieferungs-
standard hinaus erhaltliche Apps (sog. Apps4Business) fiir das Online-Portal zu erwerben und anschlieBend
fur lhre Mandanten freizuschalten.

4.1.2 Zweck

Mit den Apps4Business stehen Ihnen Instrumente fur einen integrierten Workflow, vereinfachte Prozesse
und viel eingesparte Zeit zur Verfligung. Die Apps4Business sind smarte Online-Anwendungen, die lhren
Mandanten helfen, ihre kaufmannischen Aufgaben erheblich leichter zu bewerkstelligen, und das ohne
extra Hard- und Softwareinstallation auf dem PC, Laptop, Tablet oder Smartphone Ihres Mandanten.

Alles, was lhr Mandant benotigt, ist ein Internetzugang und dann gilt:
Anwendung offnen >> Anmelden >> Loslegen.

Die erfassten Daten stehen dann uber das Online-Portal zur Weiterverarbeitung in der Akte-Software zur
Verflgung.

4.1.3 Wer darf die Apps freischalten?

Apps4Business werden durch den Portaladministrator Uber den MARKTPLATZ freigeschaltet, indem dieser
sich entweder direkt mit dem Administrator-Zugang am Online-Portal iUber einen Web-Browser anmeldet
oder aus der Akte-Software (Zentralakte) heraus den Marktplatz aufruft.

4.1.4 Preisliste
Da die einzelnen Apps4Business kostenpflichtig erworben werden konnen, ist die aktuelle Preisliste uber

die Schaltflache = Presise o o par.
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4.2 Apps4Business
4.2.1 Verfiigbare Apps

Das Angebot wird standig um die Einstellung neuer Apps4Business in den Marktplatz erweitert (z.B. fir
Freiberufler oder zur Vereinsverwaltung). Wie die Freischaltung der einzelnen Apps erfolgt, ist im
Folgenden beschrieben.

4.2.2 MOBILE Reports fiir die Kanzlei kaufen

Starten Sie auf dem MARKTPLATZ die App MOBILE REPORTS per Doppelklick. Sie werden auf eine Seite mit
den AGBs weitergeleitet. Wenn Sie mit diesen einverstanden sind, konnen Sie den Haken bei ICH HABE DIE
AGBS UND DIE HIER BESCHRIEBENEN VEREINBARUNGEN ZUR KENNTNIS GENOMMEN UND STIMME DIESEN HIERMIT ZU setzen.
Uber die Schaltflache [Weiter] kommen Sie auf die Seite zum Kauf und zur Aktivierung der App MOBILE
Reports.

‘ Sie mussen die App zuerst immer fur sich selbst kaufen. Aktivieren Sie hierzu bei
' NUTZUNG DER APP ERFOLGT DURCH den Radiobutton fiir Kanzlei. Driicken Sie dann auf den
\ Button [kostenpflichtig kaufen]. Nach dem Kauf erscheint die App MOBILE Reports im
Bereich MEINE APPS. Danach ist die Freischaltung der App fir lhre Mandanten maoglich.

4.2.3 MOBILE Reports fiir die Mandanten kaufen

Schalten Sie nun lhre Mandanten fiir diese App uber die Aktivierung des Radiobuttons ANDERE frei.

Mandanten mit einer Freischaltung fur das Online-Portal sind hier bereits aufgelistet. Ausgewahlt werden
diese durch das Setzen eines Hakens in der Checkbox vor der Mandantenbezeichnung. (Voraussetzung fir
die Anzeige der Mandanten ist ein erstellter Portal-Login flur die entsprechenden Mandanten.)

Driicken Sie anschlieBend auf den Button [kostenpflichtig kaufen]. Die App erscheint nun im Bereich MEINE
APPS beim Mandanten.

Die Freischaltung der App MOBILE Reports dient der zusatzlichen Verfugbarkeit im Online-
Portal des Mandanten.
Die Nutzung durch den Mandanten auf seinem mobilen Endgerat (z.B. Smartphone, Tablet)
erfolgt durch den Download der App MOBILE Reports aus dem entsprechenden Store (App
Store, Android Store) und stellt somit einen Zusatznutzen fir den Mandanten dar.

4.2.4 Mein Unternehmen fiir die Kanzlei kaufen

Starten Sie auf dem MARKTPLATZ die App MEIN UNTERNEHMEN per Doppelklick. Sie werden auf eine Seite mit
Verweis auf die AGBs weitergeleitet. Sie konnen die AGBs durch Klick auf den Link AGB 6ffnen. Wenn Sie
mit diesen einverstanden sind, konnen Sie den Haken bei ICH HABE DIE AGBS UND DIE HIER BESCHRIEBENEN
VEREINBARUNGEN ZUR KENNTNIS GENOMMEN UND STIMME DIESEN HIERMIT ZU setzen. Uber die Schaltflache [Weiter]
kommen Sie auf die Seite zum Kauf und zur Aktivierung der App Mein Unternehmen.

Sie mussen die App zuerst immer fur sich selbst kaufen. Aktivieren Sie hierzu in der
N Ansicht GRUNDANGABEN bei NUTZUNG DER APP ERFOLGT DURCH den Radiobutton fur Kanzlei.
' Driicken Sie dann auf den Button [kostenpflichtig kaufen]. Nach der Transaktion
& ) erscheint die App Mein Unternehmen im Bereich MEINE APPs. Der Kaufvorgang wird erst
nach dem erstmaligen Start der App im Bereich MEINE APPS abgeschlossen. Erst danach
ist die Freischaltung der App fir lhre Mandanten moglich.
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4.2.5 Mein Unternehmen fiir die Mandanten kaufen
Wenn der zuvor beschriebene Kaufvorgang erfolgreich abgeschlossen ist, konnen die Mandanten in der
Ansicht GRUNDANGABEN iiber die Aktivierung des Radiobuttons ANDERE freigeschaltet werden.

Voraussetzung fur die Freischaltung der App fiir die Mandanten ist ein erstellter Portal-Login. Mandanten
mit einer Freischaltung fiir das Online-Portal sind hier bereits aufgelistet. Ausgewahlt werden diese durch
Wahl der OPTION vor der Mandantenbezeichnung.

Driicken Sie nun auf den Button [kostenpflichtig kaufen].

Nach der Transaktion erscheint die App im Portal des Mandanten im Bereich MEINE APPS.

Informationen zur Einrichtung der App Mein Unternehmen fiur den Mandanten und zur
Synchronisation von Daten finden Sie im Benutzerhandbuch fiir Kanzleimitarbeiter.

4.3 Ubersicht iiber die freigeschalteten Apps und Transaktionen
4.3.1 Freigeschaltete Apps
Eine Ubersicht aller aktuell iiber den Marktplatz fiir Sie und Ihre Mandanten freigeschalteten

G_,? freigeschaltete Apps

Apps4Business erhalten Sie durch Driicken der Schaltflache auf dem Marktplatz.

Marktplatz
Gl Zuriick
Name Datum Empfanger Typ
|Mein Unternehmen 10.12.2014 11:46 RA-Testmandant Buy
Mein Unternehmen 10.12.2014 09:29 RA-Testmandant Buy
Mein Unternehmen 08.12.2014 13:10 RS501mit_MU Buy
Reports 31.10.2014 14:06 Fibu Ettlingen Buy
Mein Unternehmen 31.10.2014 14.06 Wolters Kluwer Software und Service C Buy
Mein Unternehmen 31.10.2014 13:16 Fibu Ettlingen Buy
Reports 22.10.2014 14:28 Lorenz GmbH Buy
Dort konnen die Freischaltungen einzelner Apps auch wieder uUber die Schaltflache deaktiviert
werden.
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4.3.2 Meine Tran

saktionen

Eine Ubersicht aller iiber den Marktplatz fiir Sie und Ihre Mandanten getatigten Freischaltungen (Buy) und

Sperrungen (Cancel) erhalten Sie durch Driicken der Schaltflache

Marktplatz

£ s

hattete Apps ot

L

Kategorien

Alle Kategorien

Dokumente / Belege

Alle Kategorien
ADOBSON

MOBILE
REPORTS

Reports

Mein Unternehmen

%

Mein Unternehmen
Mein Unternehmen
Mein Unternehmen
Mein Unternehmen
Reports

Mein Unternehmen
Mein Unternehmen

Reports

Marktplatz
= Zuriick
Name Empfanger

| Reports Fibu Ettlingen

Reports Fibu Ettlingen

Reports Fibu Ettlingen

Reports Fibu Ettlingen

Reports Fibu Ettlingen

Reports Fibu Ettlingen

RA-Testmandant

RA-Testmandant

RS501mit_MU

RA-Testmandant

Fibu Ettlingen

Wolters Kluwer Software und Service C
Fibu Ettlingen

Lorenz GmbH

Buy
Cancel
Buy
Cancel
Buy
Cancel
Buy
Buy
Buy
Buy
Buy
Buy
Buy
Buy

Typ

Datum
20.01.2015 1419
20.01.2015 14:19
20.01.2015 14:17
20.01.2015 14:16
20.01.2015 14:15
20.01.2015 14:12
10.12.2014 09:29
10.12.2014 09:29
08.12.2014 13:10
05.11.2014 12:57
31.10.2014 14:.06
31.10.2014 14:06
31.10.2014 13:16
22.10.2014 14:28

Ausstehend
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5 Portalanbindung / Portalfreischaltung

5.1 Zweck der Portalfreischaltung

Sie bestimmen, fur welche Mandanten das Online-Portal freigeschaltet wird. Bei einer Freischaltung wird
ein Zugang (= Login) generiert. AnschlieBend konnen dem Mandanten die Zugangsdaten und Kennworter
zugeleitet werden.

Die Portalfreischaltung kann nur fir einen einzelnen Mandanten angestoBen werden.

Es konnen auch Arbeitnehmer der Mandanten freigeschaltet werden.
Voraussetzung: Nutzung der Anwendung ADDISON Lohn und Gehalt.

5.1.1 Portal fiir einen Mandanten freischalten

ZENTRALAKTE | MANDATSVERZEICHNIS:

e Um die Spalte PORTALLOGIN anzuzeigen, driicken Sie bitte die rechte Maustaste bei den

Spaltentiiberschriften und setzen vor das Feld PORTALLOGIN einen Haken: L*|FortalLogin
AnschlieBend wird die Spalte PORTALLOGIN eingeblendet.

e Den betreffenden Mandanten in der Liste per Mausklick markieren, rechte Maustaste klicken und
im anschlieBend eingeblendeten Kontextmenu PORTALLOGIN ERSTELLEN/AKTUALISIEREN ... auswahlen.

Aktendeckel Mandatsverzeichnis‘ v X

N e ¥|asday PEFa e LRs- A8 B-m-%
andanten [6 von 6 Datensatze 0 palten angezeig arbeite

Nd

Md.Nr.| Kurzname |0t (HA) [Telefon  [Mandantentyp  [USHID |Identhr. |PortalLogin |ABCKlasse | Deb-Nr.|Aktenvorlage |

1 Lorenz GmbH Unternehmen erstellt <ohne> Kapitalgesellschaften

501 RS501mit MU Ettlingen 07243/715... Untemehmen erstellt <ohne> Kapitalgesellschaften
| [Nafiiliche Person| | Jricht erstellt [<ohne> | | Einkommensteuei... |

1901 Fibu Ettling [J Neu Natuirliche Pers... erstellt <ohne> Einzeluntemehmen
1902 Test Portal| -5 Offnen Natuirliche Person erstellt <ohne> Einkommensteuerm...
5000000 RA-Testma @ Akte offnen Unternehmen erstellt <ohne> Kapitalgesellschaften
/< Loschen

@ Mandanten anzeigen
& Mandantengruppen anzeigen
j/ Information ber Benutzerrechte
29 Portallogin erstellen/aktualisieren...
,g ogin zurdcksetzer
29 Portallogin deaktivieren...
ﬂ Portalzugangsdaten anzeigen
& Portallogin verknipfen...
Filter »
Ausrichtung >
\ﬂ Aktualisieren
f’/ Senden an »

@4 Suchen...
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e Daraufhin wird bei der erstmaligen Erstellung eines Portallogins fiir den Mandanten ein Dialog fir die
Vorgabe des gewiinschten Loginnamens eingeblendet.

Vorgeschlagen wird der Kurzname des Mandanten, gekurzt um unzulassige Sonderzeichen.

Mit dem Loginnamen legen Sie den Benutzernamen fiir die Anmeldung im Online-Portal
fest. Der Benutzername muss vom Mandanten zusammen mit der Zugangsnummer und
dem Kennwort eingegeben werden. Sie konnen diesen mit Ok Uibernehmen oder zuvor
abandern. Die Eingabe von Leerzeichen und Sonderzeichen ist nicht erlaubt.

§" Portallogin erstellen fiir 'Seidel X

Bitte geben Sie hier den gewtinschten Loginnamen ein, der zur Anmeldung am Portal genutzt
werden soll.

\ % : i
' \ Gewdinschter Loginname: | S=E5E

Ok 7: } 7 VAbbrechen 7

Fir die Lange der Bezeichnung sind mindestens 7 und maximal 20 Zeichen erforderlich.

Nach erfolgter Login-Erstellung kann der Benutzername nachtraglich nicht mehr
geandert werden.

Nach Ubernahme des Vorschlages bzw. Vorgabe des gewiinschten Loginnamens und Klicken auf Ok
andert sich der in Spalte PORTALLOGIN eingeblendete Status von NICHT ERSTELLT auf BEANTRAGT. Sobald
der Status auf ERSTELLT steht, wurde das Portal fir den Mandanten aktiviert.

Das Einrichten des Portals auf dem Portalserver, das Generieren des Logins und das Bereitstellen der

Zugangsdaten kann einige Minuten dauern.

5.1.1.1 Portalstatus Mandant

Es gibt folgende Portalzustande fur die Mandanten:

e NICHT ERSTELLT: Fur diesen Mandanten ist (noch) kein Portal eingerichtet. Dies ist die
Ausgangssituation.

e BEANTRAGT: Die Verarbeitung ist noch nicht beendet, in Kiirze wird sich der Status auf "Erstellt"
andern.

e ERSTELLT: Fiur diesen Mandanten ist ein Portal eingerichtet worden und das Portal ist aktiv. Ein
erstelltes Portal kann deaktiviert werden.

e DEAKTIVIERT: Das Portal ist zwar eingerichtet, aber fur den Mandanten nicht zuganglich. Ein
deaktiviertes Portal kann wieder aktiviert (= Status ERSTELLT) werden.

e  VERKNUPFT: Der Mandant nutzt das Portal des Mandanten, mit dem er verknupft wurde. Dafir
benotigt er keine eigene Login-Erstellung.
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5.1.1.2 Zugangsdaten Mandant anzeigen/versenden/drucken

Nach erfolgreicher Einrichtung des Portals auf dem Portalserver ist die Funktion PORTALZUGANGSDATEN
ANZEIGEN aktiv.

& Portallogin erstellen/aktualisieren...
3 Pportallogin zuriicksetzen...

29 Portallogin deaktivieren...

%, Portalzugangsdaten anzeigen...

4 Pertallogin verknipfen...

; Portall

jerknuptung entfernen

m

Die Zugangsdaten missen dem Mandanten per Briefpost oder per E-Mail mitgeteilt werden, damit sich
dieser in das Portal einloggen kann.

e Uber PORTALZUGANGSDATEN ANZEIGEN wird der Brief mit den Zugangsdaten automatisch erzeugt und

als PDF-Dokument angezeigt. Die PDF-Datei kann bei Bedarf gespeichert oder auf dem installierten
Standarddrucker gedruckt werden.

Die PDF-Datei mit den Zugangsdaten kann auch iiber das Dokument POSTKORB in der
Mandantenakte geoffnet werden. Ausschnitt aus dem Postkorb:

Aktendeckel I Postkorb |

00 7 @ .| Postbucheintrag Markieren Gehezu
I

[M| I | EinlAusgang Art Beschreibung Absender

Einschrankung der angezeigten Datenmenge...

Portallogin eingetroffen fir Mandant "Seidel
= T berich Tagesbericht Mandant 20.01.2015 Tagesbericht
1 Ausgang Logindaten Portallogin angefordert Lizenznehmer

e Die Login-Daten konnen in die Akte gezogen werden (per Drag&Drop) und dann uber die
Aktenfunktion SENDEN AN per E-Mail versendet werden.

Aktenmanager « || Aktendeckel l Postkorb |
E]E e ‘@ © J @ | .| Postbucheintrag Marki
&) Stammdaten I

-l 1cf7bbcf-5pon-scstalll o —an
..... » Postkorb |l Offnen l Art ‘
...... ﬁ Portal Mang a Neu 4 o

-] Post / Fristen / Sl i angezeigten Datenmenge...

-] Auftragswesen e
B
B

) 5 reomrom B Aechecheim i

-2 aIIgemeinerSch'& Senden an bl Archiv
44444 (2] vertrage - —
[g...D Jahresakte # Ausschneiden Lﬁ E-Mail-Empfanger I
Ba Kojicien 1 20F-Dokument
B Einfigen % Auswertung Online
Verknipfung einfigen & Portalnachricht
< Loschen...
Umbenennen

=) Eigenschaften
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O

5.1.1.3 Schnellzugriff auf das Mandantenportal

Sobald Ihr Mandant die Zugangsdaten erhalten hat, kann er unmittelbar auf sein Portal
zugreifen. Sie sollten lhren Mandanten zuvor umfassend liber die systematische und zielsichere
Arbeitsweise mit dem Portal informieren. Verwenden Sie dazu das Benutzerhandbuch fiir

Mandanten.

Damit Sie sofort das Mandantenportal 6ffnen und die Bereitstellung und Anzeige der Informationen im
Portal priifen konnen, steht Ihnen ein Schnellzugriff ohne Eingabe von Zugangsdaten und Kennwort zur

Verfligung.

Vorgehensweise:

Aufruf der Mandantenakte des Mandanten und Offnen des Dokuments PORTAL MANDANT (Dokument

vorher anlegen, falls noch nicht vorhanden)

Aktenmanager «
T’ Dauerakte

=-£] Stammdaten

. L] 1cf7bbcf-5790-46e5-b3bc-f
.[5] Postkorb
I -or tal Mandant

Als START APP in den Dokumenteigenschaften auswahlen: STARTSEITE

Aligemein  Dokument ]
ADDISON Online Portal

¢ Service Login Mandant

= Eigenschaften von Portal Mandant

" Verwaltung und Abgleich

Start App: IStartseite

[V Eigenschaften beim Start anzeigen

o]

Abbrechen

Das Portal des Mandanten wird anschlieBend ohne Eingabe eines Kennworts im festgelegten
Standard-Internet-Browser geoffnet (Startseite).
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5.1.2 Arbeitnehmer-Logins generieren

N\
\

/N Nur fiir Anwender von ADDISON Lohn und Gehalt.

Das Generieren von Arbeitnehmer-Logins erfolgt innerhalb der ADDISON-Software.

5.1.2.1 Online-Portal fiir einen Arbeitnehmer freischalten

Die Freischaltung der Arbeitnehmerportale erfolgt innerhalb der ADDISON-Software nach der Auswahl des
betreffenden Mandanten in der AKTE (CRM) | ONLINE | PORTAL. Dort stehen die beiden Registerkarten
POSTKORB und PORTAL-VERWALTUNG zur Verfugung.

Die Liste in der Registerkarte PORTAL-VERWALTUNG zeigt mindestens einen Eintrag.

@ Akte | i/ Bearbeitung

©/ RE®OE

=-B® Mandantenstammblatt
[ ] Kurzinfo
|| Kommunikationsdaten
| Projektverwaltung
Steuerpflichtiger
| Steuerpflichtiger weitere Dat
|| Unternehmen
Unternehmen weitere Daten)
|| Allgemeine Mandantendate|
=B Chefinfo
|| Rechnungen
Auftrage
| | Offene Posten
--[Bg Office Manager
‘.|| Eintrage
L Vorginge
=-Bg Online

Portal

|epoduajuepueyy @s | asnoyaiep elea BH | abejgy Lwao 7

MM Portal-Verwaltung l
Typ Mummer | Bezeichnung Status Akkiv
Aktiv
Mandant 1901 Lohn Ettlingen erstelt
Arheitnehmer 1 Mustermann, Stephan erstelt Aktiv
Arheitnehmer 2 Blume, Theodora nicht erstelit Aktiv

Berichtskreise benutzen

e Den betreffenden Arbeitnehmer in der Liste per Mausklick markieren (Mehrfachselektion ist

moglich).

e Auf die Symbolschaltflache mit dem Bleistift klicken, um den Bearbeitungsmodus zu aktivieren.
Die Schaltflache LOGIN GENERIEREN wird aktiv.
e Auf die Schaltflache LOGIN GENERIEREN klicken.

Das Einrichten des Online-Portals auf dem Portalserver, das Generieren des Logins und das Bereitstellen
der Zugangsdaten konnen einige Minuten dauern. Sobald die Zugangsdaten zur Verfligung stehen, werden
sie in der Registerkarte POSTKORB der Akte angezeigt.

Die Ansicht im Postkorb kann Uber die Schaltflache @ aktualisiert werden.
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Sobald der Arbeitnehmer Ihres Mandanten die Zugangsdaten erhalten hat, kann er unmittelbar

@ auf sein Portal zugreifen. Sie sollten Ihren Mandanten zuvor umfassend iiber die systematische
und zielsichere Arbeitsweise mit dem Portal informieren. Verwenden Sie dazu das
Benutzerhandbuch fiir Mandanten.

5.1.2.2 Portalstatus fiir Arbeitnehmer

' Nur fur Anwender von ADDISON Lohn und Gehalt.
- >

Nach Freischaltung des Mandantenportals wird der Portalstatus NICHT ERSTELLT fur alle Arbeitnehmer
angezeigt. Nach Freischaltung der Arbeitnehmerportale wird der Status auf ERSTELLT geandert.

Mogliche Status, je nach durchgefuihrter Aktion:

NICHT ERSTELLT: Fur diesen Arbeitnehmer ist (noch) kein Arbeitnehmerportal eingerichtet. Dies ist die
Ausgangssituation.

ERSTELLT: Fur diesen Arbeitnehmer ist ein Arbeitnehmerportal eingerichtet worden und das Portal ist aktiv.
Ein erstelltes Portal kann jederzeit deaktiviert werden.

DEAKTIVIERT: Das Online-Portal ist eingerichtet, aber flir den Arbeitnehmer nicht zuganglich. Ein
deaktiviertes Arbeitnehmerportal kann wieder aktiviert (= Status ERSTELLT) werden.

AUSGESCHLOSSEN: Das Arbeitnehmerportal kann nicht eingerichtet werden, da fur den Arbeitnehmer im
Personalstamm auf der Registerkarte PORTAL das Kennzeichen ARBEITNEHMER AUSSCHLIEBEN aktiviert wurde.
Dieses Ausschlusskennzeichen kann nur vor dem erstmaligen Login des Arbeitnehmers gesetzt werden; ist
das Arbeitnehmerportal bereits einmal aktiviert/erstellt worden, ist das Kennzeichen nicht mehr
aktivierbar.

Nach Freischaltung des Mandantenportals wird seit dem Programmstand DVD 3/2012 in der
@ ADDISON Lohn- und Gehaltsabrechnung eine zusatzliche Registerkarte PORTAL im Personal-

stamm angezeigt. Fur die Arbeitnehmerfreischaltung, den Ausschluss einzelner Arbeitnehmer

und den Arbeitnehmerlogin konnen hier individuelle Einstellungen vorgenommen werden.
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5.1.2.3 Zugangsdaten fiir Arbeitnehmer anzeigen/versenden/drucken

' Nur fiir Anwender von ADDISON Lohn und Gehalt.

\

¢ ]

Nach erfolgreicher Einrichtung des Arbeitnehmerportals sind die Schaltflachen ZUGANGSDATEN ANZEIGEN,
ZUGANGSDATEN VERSENDEN und ZUGANGSDATEN DRUCKEN sowohl im Personalstamm aus auch auf der
Registerkarte PORTAL-VERWALTUNG in der AKTE| CRM | PORTAL aktiv. Die Zugangsdaten missen dem
Arbeitnehmer per Briefpost oder E-Mail mitgeteilt werden.

Uber die Schaltfliche ZUGANGSDATEN ANZEIGEN wird der Brief mit den Zugangsdaten automatisch als PDF-
Dokument angezeigt. Die PDF-Datei kann bei Bedarf gespeichert oder gedruckt werden.

Uber die Schaltfliche ZUGANGSDATEN VERSENDEN wird eine neue E-Mail-Nachricht gedffnet und der Brief mit
den Zugangsdaten (PDF-Datei) als Dateianhang hinzugefiigt. Der im Feld BETREFF vorgeschlagene Text kann
geandert werden. Das Feld mit dem eigentlichen Brieftext ist leer und kann bei Bedarf mit einem Infotext
gefullt werden.

Uber die Schaltfliche ZUGANGSDATEN DRUCKEN wird der Brief mit den Zugangsdaten auf dem installierten
Standarddrucker gedruckt.

Die PDF-Datei mit den Zugangsdaten kann auch Uber den Office Manager Uber AKTE (ABLAGE) | ADDISON
ONLINE PORTAL | LOGINS geoffnet werden. Die Zugangsdaten sind nur so lange giiltig, bis der Arbeitnehmer
beim erstmaligen Login sein Kennwort individuell verandert hat.

5.1.2.4 Direktzugriff auf das Arbeitnehmerportal
Damit Sie das Arbeitnehmerportal 6ffnen und die Bereitstellung und Anzeige der Informationen im Portal
priifen konnen, steht Ihnen ein Direktzugriff ohne Eingabe von Zugangsdaten und Kennwort zur Verfiugung:

Der Direktzugriff auf das Portal des zuvor innerhalb der Registerkarte PORTAL-VERWALTUNG markierten
Arbeitnehmers erfolgt Uber die Schaltflache PORTAL GFFNEN.
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5.1.3 Portalnutzer-Logins generieren
5.1.3.1 Portalnutzer verwalten

Wird ein Mandant fir das Online-Portal freigeschaltet, erhalt er von seinem Berater ein Zugangsdokument
mit seinen Login-Daten. Dieses Dokument enthalt neben den eigentlichen Zugangsdaten auch einen
Administrator-Zugang.

Mit dieser Anmeldung als Administrator am Online-Portal kann der Mandant - unabhangig von seinem
Berater - Uber die App BENUTZERDATEN VERWALTEN weitere Portalnutzer fir sein Online-Portal freischalten.

Der Mandant verwaltet die durch ihn angelegten Portalnutzer selbst (z.B. Adressdaten andern, neue
Kennworter vergeben, Login-Dokumente bereitstellen usw.).

In Abstimmung mit bzw. im Auftrag des Mandanten kann auch der Steuerberater fir den Mandanten bei
der Anlage und Verwaltung von Portalnutzern tatig werden. Der Berater greift dabei aus der Akte-Software
auf die App BENUTZERDATEN VERWALTEN im Portal des Mandanten zu.

Berichtskreise:

Den Portalnutzern konnen Rechte durch die Zuweisung zu Berichtskreisen zugeordnet werden. Damit wird
festgelegt, welche Auswertungen der Portalnutzer im Online-Portal des Mandanten sehen darf.

Mit Hilfe der Berichtskreise kann der Mandant (bzw. der Portaladministrator des Steuerberaters im Auftrag
des Mandanten) die Sichtbarkeit der vom Berater bereitgestellten Auswertungen selbst steuern.

Die Verwendung der Berichtskreise ist selektiv pro Mandant aktivierbar.

Berichtskreise werden bei der Bereitstellung von Auswertungen aus der Akte-Software in das Online-Portal
berucksichtigt.

Somit ist sichergestellt, dass Auswertungen nur Benutzern zuganglich sind, die vom Mandanten im Portal
fur den jeweiligen Berichtskreis freigegeben wurden.

Beispiel:

Ein Portalnutzer, der vom Mandanten dem Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG zugewiesen wird, sieht in
der App AUSWERTUNG ONLINE nur Auswertungen, die von der Kanzlei an diesen Berichtskreis abgestellt
werden - unabhangig davon, was sonst noch an Auswertungen von der Kanzlei an das Mandantenportal
ubermittelt wird (z.B. lohnrelevante Auswertungen).

Die Nutzung von Berichtskreisen ist optional.
Nutzen fiir Kanzlei und Mandant:

e Mit Hilfe der Berichtskreise kann der Mandant auf einfache Art seine Organisationsstruktur
durch dedizierte Portal-Logins abbilden.

e Jedem Benutzer werden genau die Informationen zuganglich gemacht, die dieser fur seine
tagliche Arbeit benotigt.

e Sowohl die Zuweisung weiterer als auch die Deaktivierung von Berichtskreisen ist jederzeit
moglich.

e  Wer Zugriff auf seine Informationen hat, regelt der Mandant selbst.

e Die Kanzlei entscheidet Uiber die Berichtskreis-Auswahl, welcher Art die abgestellte
Auswertung ist (z.B. vertraulich).
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Bei den nachstehenden Erlauterungen und Abbildungen gehen wir davon aus, dass der Portaladministrator
des Steuerberaters im Auftrag des Mandanten und in Abstimmung mit dem Mandanten Portalnutzer anlegt

und diesen Berichtskreise zuordnet.

Vorgehensweise:

e Aufruf der Mandantenakte des Mandanten und Offnen des Dokuments PORTAL MANDANT
e Als START AppP in den Dokumenteigenschaften auswahlen: BENUTZERDATEN VERWALTEN (ADMIN)

& Eigenschaften von Portal Mandant [xT]

Allgemein  Dokument I

~ADDISON Online Portal

¢ Service Login Mandant

LY B B erutzerdaten verwalten (Admin) ¥

" Verwaltung und Abgleich

[V Eigenschaften beim Start anzeigen 0K I Abbrechen
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e PORTAL MANDANT zeigt daraufhin die App BENUTZERDATEN VERWALTEN aus dem Portal. Zu beachten ist
der Seitenkopf des Portals. Dort muss Service@Admin stehen:

Aktendeckel l Portal Mandant v X
L
musterkanzlei-qm-10it AD D I SO N Service@Admin (Seidel) Hilfe
7 " pa
|Z)Home | {Meine Apps| |Benutzerdaten
Benutzerdaten verwalten
B Neu H i f andem @
Benutzerkonten Angaben
Admin f
Vormame ‘ Seidel-KA | Berichtskreise
Seidel-KA T ——————
Name | | [T] Administrator
% [¥] Alle Dokumente
Benutzername ‘ Seidel-KA
[] Alle geschaftlichen Dokumente
Email ] Aligemein
Benutzertyp = Al
[] Beratung
Strats ‘ ‘ [7] Externe Mitarbeiter
PLZ / Ort [T] Externe Partner Kreis 1
[7] Externe Partner Kreis 2
Seidel-kA B Finanzbuchhaltung
Anschrift [7] 3ahresabschluss, betriebliche Steuern
B Lohnabrechnung
(] Lohnempfanger
[] Deaktiviert Mobile Reports
[ privat
Unzustellbar
[¥] vertraulich
Fertig | (8]

Der Berichtskreis ALLE DOKUMENTE ist fur den Mandanten vorbelegt und kann nicht abgewahlt
werden. Auswertungen werden immer auch an diesen Berichtskreis abgestellt, da der

Berichtskreis im Portal einem Portalnutzer zugeordnet sein kann, wenn dieser Portalnutzer alle

Auswertungen sehen soll.

e In der App BENUTZERDATEN VERWALTEN Klicken auf NEU, Anlegen des neuen Portalnutzers
(Benutzertyp MANDANT PORTALNUTZER), ggf. Zuweisung der Berichtskreise durch Setzen der
entsprechenden Haken (im Beispiel unten bei "An Alle" und bei "Finanzbuchhaltung”) und Klicken
auf SPEICHERN. Der BENUTZERNAME wird aus Yorname und Name gebildet, ist aber anderbar.
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Aktendeckel l Portal Mandant ‘L v X

musterkanzlei-gm-10it ADDISON & Service@Admin (Seids/;l:)y: ané

& )Home |.'yMeine Apps | [Benutzerdaten verwalt

Benutzerdaten verwalten

(g Neu ) speichem 7 Kennwortindern L Zugangsdaten henmieriaden

Benutzerkonten Angaben
Admin
Vorname |Anja ‘ Berichtskreise
Seidel-KA L
Asteidlinger Name iSteidIinger ‘ [ Administrator
e [C] Alle Dokumente
Benutzername iASteldImger ‘
[ ane geschéftlichen Dokumente
Email !ASteidIinger@testtest.de | [C] Aligemein
7
Benutzertyp Mandant Portalnutzer ¥ Analle
[C] Beratung
Stane iNobeIstraBe 20 ‘ [C] Externe Mitarbeiter
PLZ / Ort l—,-6275 ‘ ‘Ettlmgen ‘ [T] Externe Partner Kreis 1
[T] Externe Partner Kreis 2
Anja Steidlinger .
Finanzbuchhaltun
\NobelstraBe 20 4 4
Anschrift 76275 Ettlingen [T] Jahresabschluss, betriebliche Steuern
[T Lohnabrechnung
[] Lohnempfinger
[7] Deaktiviert [T] mobile Reports
[E] privat
[T] unzustelibar
[T Vertraulich

Wenn der Berichtskreis Alle Dokumente angehakt wird, sieht der betreffende
Portalnutzer immer alle Auswertungen. Beim Senden an AUSWERTUNGEN ONLINE
ist der Berichtskreis Alle Dokumente standardmafig mit vorbelegt und kann

nicht "abgewahlt” werden.

& Das heiBt, wenn die Kanzlei z.B. an den Berichtskreis FINANZBUCHHALTUNG des
Mandanten sendet, dann sehen die FiBu-Auswertungen im Portal auch alle
Portalnutzer, die im Berichtskreis Alle Dokumente sind. Aus diesem Grund
sollte der Berichtskreis Alle Dokumente i.d.R. ausschlieBlich dem Mandanten
vorbehalten bleiben.

Nach dem Speichern konnen die Zugangsdaten liber ZUGANGSDATEN HERUNTERLADEN heruntergeladen
und an den Mandanten zur Weiterleitung an den Portalnutzer Gibermittelt werden.

e Der neue Portalnutzer kann durch eine Anmeldung am Portal Uberpriift werden (Logindaten mit
"Zugangsdaten herunterladen” holen). In dieser Zeit musste der neue Portalnutzer in der
Kanzleisoftware eintreffen.

o Die Desktopbenachrichtigung informiert kurze Zeit spater uber den neu eingetroffenen
Portalnutzer (sofern vor dem Start der Akte alle Desktopbenachrichtigungen im Menl AKTE |
OPTIONEN | PORTAL auf "Ja" gesetzt waren).

e Das Erinnerungsfenster informiert ebenfalls.
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e Im Postkorb des Mandanten sind ebenfalls der Tagesbericht und der eingetroffene neue

Portalnutzer zu sehen.

e Im Dokument PORTAL MANDANT (Dokumenteigenschaften VERWALTUNG UND ABGLEICH) erscheint nach
Klick auf BENUTZERKONTEN der folgende Dialog inkl. dem neu angelegten Portalnutzer:

Ausschnitt:

Benutzerkonten

Benutzerkonten
2 Seidel (666)

0 Die Liste enthélt alle in der Kanzleisoftware bekannten Portalbenutzer dieser Organisation.

% Lo ©
£ Benutzername A | Berichtskreise Deaktiviert Benutzertyp EMail
L Admin O Mandant Administrator
. §Asteidlinger An Alle;Finanzbuchhaltung | | Mandant Portalnutzer ASteidlinger @tes...
2 seidelka O Mandant

ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren

34



4D Wolters Kluwer @ /tse:nit € cs:Plus

A y.
- Mehr Produktivitét. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

5.2 Login zuriicksetzen

5.2.1 Mandanten-Login zuriicksetzen

Uber PORTALLOGIN ZURUCKSETZEN werden die bestehenden Kennwdrter fiir den Mandanten und den
Administrator unmittelbar geloscht und durch neue ersetzt. Die Ausfiihrung dieser Funktion ist
erforderlich, wenn bereits geanderte Kennworter vergessen worden sind und die in der Akte abgelegten
Logindaten nicht mehr giiltig sind. Unter den Zugangsdaten wird eine neue PDF-Datei mit Logindaten
abgelegt.

@ Portallogin zuriicksetzen... |
2% Portallogin deaktivieren. ..

Y. Portalzugangsdaten anzeigen. ..

Vorgehensweise:

e  ZENTRALAKTE | MANDATSVERZEICHNIS
e In der Liste den betreffenden Mandanten anklicken
Funktion PORTALLOGIN ZURUCKSETZEN anklicken

Leiten Sie dem Mandanten die neuen Logindaten zu!

Pro Tag kann die Zuriicksetzung nur einmal durchgefuhrt werden.

& Beim Zurlicksetzen des Logins wird gleichzeitig das entsprechende PDF-Dokument mit
/% den Logindaten geldscht.
- >

Beachten Sie, dass ein Mandant die Kennworter uber das Portal individuell verandern
kann und die in den PDF-Dateien angegebenen Kennworter dann nicht mehr giiltig sind.
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5.2.2 Arbeitnehmer-Login zuriicksetzen

N
\

/P Nur fiir Anwender von ADDISON Lohn und Gehalt.
L)

Uber die Schaltflache LOGIN ZURUCKSETZEN wird das Kennwort des Arbeitnehmers unmittelbar geléscht und
durch ein neues systemgeneriertes Kennwort ersetzt. Die Schaltflache wird erst frei, wenn die Bearbeitung
mit dem Bleistift-Symbol freigeschaltet wird.

® Aktel ;] Bearbeitung
DEEEIREREENE
=8 Mandantenstammblatt @] Portal-Venwaltung
.| | Kurzinfo -
AT Kommunikationsdaten Typ Mummer | Bezeichnung Status Akkiv A Login generieren
Projektverwaltung ki T T
[ Steuerpflichtiger Manc!ant »1901 Lohn Ettlingen ersteltt ) Login axtivieren
r o s Arbeitnehmer 1 [Mustermann, Stephan | ersteitt Aktiv - —
= Steuerpflichtigerweitere Dat Arbettnehmer 2 Blume, Theodora nicht ersteltt Aktiv
-] Unternehmen '
-| | Unternehmen weitere Daten
|| Allgemeine Mandantendate
=B Chefinfo
.|| Auftrage TR P TaS
| | Offene Posten e
=-fBg Office Manager
[ ] Eintrage
i..| | Vorgdnge \
g T
‘.| | Portal
Berichtskreise benutzen

Die Ausfiihrung dieser Funktion ist erforderlich, wenn Arbeitnehmer ihr personliches Kennwort vergessen
haben. Durch das Zuriicksetzen des Logins wird in der AKTE (CRM) | ONLINE | PORTAL eine PDF-Datei mit
den neuen Zugangsdaten im Postkorb abgelegt.

Pro Tag kann die Zuriicksetzung nur einmal durchgefihrt werden.

Sollten weitere Zurucksetzungen an einem Tag erforderlich sein, dann muss die zuletzt
erstellte PDF-Datei mit dem Erstellungsdatum = Tagesdatum im Office Manager unter
AKTE (ABLAGE) | ADDISON ONLINE PORTAL | LOGINS geloscht werden.

| N
! ) Beim Zurlicksetzen des Logins wird gleichzeitig das entsprechende PDF-Dokument mit
den Logindaten geloscht.

Beachten Sie, dass ein Arbeitnehmer die Kennworter tiber das Portal individuell
verandern kann und die in den PDF-Dateien angegebenen Kennworter dann nicht mehr
gliltig sind.
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5.3 Login deaktivieren
5.3.1 Mandanten-Login deaktivieren/aktivieren

Informieren Sie lhren Mandanten dariiber, wenn Sie den Login deaktivieren oder wieder aktivieren, um
unnotige Anfragen und Missverstandnisse zu vermeiden.

5.3.1.1 Mandanten-Login deaktivieren

Bei Bedarf kann der Zugriff des Mandanten auf das Online-Portal gesperrt werden.

i‘:‘" Portallogin erzeugen/aktualisieren. ..
3 portallogin zuriicksetzen. ..

@ Portallogin deaktivieren...

Y. Portalzugangsdaten anzeigen. ..

Vorgehensweise:

e  ZENTRALAKTE | MANDATSVERZEICHNIS
e In der Liste den betreffenden Mandanten anklicken
Funktion PORTALLOGIN DEAKTIVIEREN anklicken

Der Portalstatus wechselt auf DEAKTIVIERT.

Versucht ein Mandant, sich an seinem deaktivierten Online-Portal anzumelden, dann erhalt er folgende
Fehlermeldung:

Fehler

Sie konnten nicht authorisiert werden.
Bitte priifen Sie lhre Eingaben.

Dieser Benuizer ist nicht bekannt, deakfiviert oder das Kennwort ist nicht
korrekt.

e Durch die Deaktivierung kann sich ein Mandant nicht mehr an seinem Online-Portal anmelden.
Laufende bzw. geoffnete Sitzungen werden jedoch nicht unterbrochen. Solange ein Mandant in
einer laufenden Sitzung arbeitet, hat er weiterhin uneingeschrankten Zugriff auf das Online-
Portal.

e Ein deaktiviertes Online-Portal kann auch nicht mehr uber den internen Kanzlei-Direktzugriff
geoffnet werden.

e Durch das Deaktivieren des Logins wird lediglich der Zugriff auf das Online-Portal gesperrt. Die
Daten im Portal (Nachrichten, Auswertungen, Buchungsstapel etc.) bleiben bestehen.

5.3.1.2 Mandanten-Login aktivieren

Vorgehensweise:

e ZENTRALAKTE | MANDATSVERZEICHNIS

e In der Liste den betreffenden deaktivierten Mandanten (Status = DEAKTIVIERT) anklicken
Funktion PORTALLOGIN ERSTELLEN/AKTUALISIEREN anklicken
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5.3.2 Arbeitnehmer-Login deaktivieren/aktivieren

Informieren Sie den Arbeitnehmer dariiber, wenn Sie den Login deaktivieren oder wieder aktivieren, um
unnotige Anfragen und Missverstandnisse zu vermeiden.

5.3.2.1 Arbeitnehmer-Login deaktivieren

/9 Nur fiir Anwender von ADDISON Lohn und Gehalt.
-

Ein Arbeitnehmer-Login kann jederzeit in AKTE (CRM) | ONLINE | PORTAL innerhalb der Registerkarte
PORTAL-VERWALTUNG Uber die Schaltflache LOGIN DEAKTIVIEREN deaktiviert werden, wenn der Zugriff des
Arbeitnehmers auf das Arbeitnehmerportal gesperrt werden soll. Die Schaltflache wird erst frei, wenn die
Bearbeitung mit dem Bleistift-Symbol freigeschaltet wird.

Versucht sich der Arbeitnehmer an seinem deaktivierten Online-Portal anzumelden, erhalt er folgende
Fehlermeldung:

Fehler

Sie konnten nicht authorisiert werden.
Bitte prifen Sie Ihre Eingaben.

Dieser Benutzer ist nicht bekannt, deakiiviert oder das Kennwort ist nicht
komeki.

e Durch die Deaktivierung kann sich der Arbeitnehmer nicht mehr an seinem Online-Portal
anmelden. Laufende bzw. geoffnete Sitzungen werden jedoch nicht unterbrochen.

e Ein deaktiviertes Online-Portal kann auch Uber den internen Kanzlei-Direktzugriff nicht mehr
geoffnet werden.

e Durch das Deaktivieren des Logins wird lediglich der Zugriff auf das Online-Portal gesperrt. Die
Daten im Portal (Dokumente usw.) bleiben erhalten.

5.3.2.2 Arbeitnehmer-Login aktivieren

‘% Nur fiir Anwender von ADDISON Lohn und Gehalt.

\

- )

Ein deaktiviertes Arbeitnehmer-Login kann in AKTE (CRM) | ONLINE | PORTAL innerhalb der Registerkarte
PORTAL-VERWALTUNG Uber die Schaltflache LOGIN AKTIVIEREN wieder aktiviert werden. Der Portalstatus wird
wieder auf ERSTELLT gesetzt.
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6 Portaliiberwachung / Portalstatus

Im Dokument PORTAL SERVICEFUNKTIONEN konnen die Portalaktivitat insgesamt tiberwacht und mogliche
Fehlerursachen ermittelt werden. Durch die sekundengenaue Protokollierung sind Fehleranalysen im

Kontext zu anderen System-/Netzwerkkomponenten moglich.

L3 Zentralakte -y
Datei Akte Favoriten Programme Fenster Hilfe
IEFEIET -8B % LR 1 —C Y e
A <« || Aktendeckel I Portal Servicefunktionen
Dauerakte = = = = =
[E] Postkorb ‘ = =N @ () _ @& ~ @ % ‘
5] Portal verwaltung = - e s Doménen | musterkanzlei-qm-10it.portalbereic... |~ ‘0 Zeitraum | 1 Stunde v Q [
P4 Portal Servicefunktionen |Nachrichtenprotokoll| Warteschlange || Lokal Online Portal Online " Portal Aktualisieren Alle Protokolleintrage ‘
(] portal ‘ ‘ aktiviert ‘
() Allgemeine ! L Ansichten Status ‘ Einstellungen |
[ Kanzleiverzeichnis
=] Mitarbeiterliste
|=] Liste selbstbuchender
[E] Mandatsverzeichnis Zeitpunkt v | Status Warteschlange Ty Komponente Infotext Sendeinformationen
[) sonstige Adressen
[ igte der freien Eelder

™\
/ \\\
/AN

Kommunikationsrichtung.

6.1 Nachrichtenprotokoll

= registriert.
Nachrichtenprotokoll

Jeder Protokolleintrag enthalt folgende Informationen:

e Zeitpunkt: Datum und Uhrzeit (hh:mm:ss)
e Status: Status der Ubertragung:
Statusmeldung, Erstellt, Verarbeitet, Empfangen
e Warteschlange:
Eingang, Ausgang, Soforteingang, Sofortausgang
e Typ:
Nachricht, Logindaten
¢ Komponente
e Infotext:
Reader, Writer
e Id: Identifikationsnummer der Transaktion
e Sendeinformationen:

Die Angaben in den Listen NACHRICHTENPROTOKOLL und WARTESCHLANGE sind bewusst
mandanten- und mitarbeiterneutral, d.h., aus den Eintragen lasst sich kein Mandanten-
oder Mitarbeiterbezug ableiten. Im Fokus stehen Zeiten, Informationstypen und die

Im Nachrichtenprotokoll werden alle gesendeten und empfangenen Daten automatisch

z.B. Portalzugangsdaten fiir Mandant, Belegstapel, ABC-Analyse
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6.2 Nachrichtenprotokoll nach Excel exportieren

Um die im Nachrichtenprotokoll ersichtlichen Fehlermeldungen (Fehler beim Verarbeiten) im Support-Fall
zwecks Untersuchung verfiigbar zu machen, kann das Nachrichtenprotokoll nach Excel exportiert werden.

Klicken Sie dafiir mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Spaltenuberschrift und wahlen Sie im
Kontextmenu die Funktion EXPORT | EXCEL. Danach kann das Protokoll gespeichert werden.

6.3 Filter bearbeiten

Neben den ublichen Such- und Sortiermechanismen stehen uber "Rechter Mausklick in Spalteniiberschrift
>> Anwahl von "Erweiterte Filterfunktionen” im Kontextmenii" zusatzlich umfangreiche

Filtereinstellungen zur Verfugung:

57 Filter bearbeiten

und

arteschlange st nicht leer

- tatus] ist nicht leer

| ok

| | Abbrechen | | Ubernehmen |

Festlegung der logischen
Verknupfung (auf "und” klicken)

Festlegung der Spalten/Kriterien
(auf den Begriff in den eckigen
Klammern [ ] klicken)

Festlegung eines Operators

und

oder

nicht und

nicht oder

Bedingung hinzufigen
Gruppe hinzufiigen

ok ' B BB B

Alles leeren

Id

Infotext
Komponente
Sendeinformationen
Status

Typ

Warteschlange
Zeitpunkt

= istgleich
ist ungleich
ist grafer als

ist grifer oder gleich als

#
2

&

< | istkleinerals
&  istkleiner oder gleich als
£ istmwischen

3£ istnicht zwischen

abe | enthalt

ach  enhilt nicht

[t beginnt rmit

bfe] | endet it

aie | dhnelt

aze  dhnelt nicht

O st leer

@ | istnicht leer
cm st einer aus
fwe ]

ist keiner aus

6.4 Warteschlange

~
Warteschlange

N In der Warteschlange werden alle Transaktionen bis zu ihrer Abarbeitung registriert. Im
Normalfall verschwinden die Eintrage unmittelbar nach der korrekten Ubertragung der Daten
vom/zum Portal. Bei einem Verbindungsabbruch zum Portalserver werden alle Nachrichten in

der Warteschlange "Nachrichtenausgang” so lange aufgelistet, bis die Verbindung wiederherge-
stellt ist und die Warteschlange im Nachrichtenausgang fehlerfrei abgearbeitet werden kann.
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6.5 Lokal Online / Portal Online

@& F ot Uber die beiden Symbolschaltflichen kénnen die Zeiten der letzten

o s Statusaktualisierungen abgerufen werden.
Lokal Online Portal Online

Statusinformation X

‘:_.; Das Rechenzentrum ist erreichbar.

Letzte Statusaktualisierung: 12.03,2012 15:25:42 ;I

6.6 Webseite

Domanen | musterkanzlei-gm-10it.portalbereic. .. :[

Mit einem Klick auf das Feld DOMANEN und danach auf den Webseiten-Link wird das Portal im externen
Internet-Browser geoffnet und der Anmeldedialog angezeigt. Hier konnen Sie bei Bedarf die (geanderten)
Zugangsdaten prufen.

aber die erforderlichen Zugangsdaten. Wollen Sie ohne Login gezielt auf das Portal eines
bestimmten Mandanten zugreifen, dann sind die Schnellzugriffe (siehe Abschnitt
"5.1.1.3 Schnellzugriff auf das Mandantenportal”) zu bevorzugen.

@ Uber diesen Link konnen Sie auf alle aktivierten Mandantenportale zugreifen, benétigen dazu

6.7 Zeitraum

Feitraum| 1 Stunde - Der Zeitraum der jeweils angezeigten Liste - NACHRICHTENPROTOKOLL oder
. WARTESCHLANGE - kann hierlber gezielt eingegrenzt werden.
1 Stunde

——— 3 Stunden
6 Stunden

1Tag
3 Tage
7 Tage

6.8 Aktualisieren

@ Die geoffnete Liste aktualisiert sich nicht automatisch und sollte permanent aktualisiert

B werden.
Aktualisieren

ADDISON Online-Portal - Benutzerhandbuch fiir Administratoren



&) Wolters Kluwer @ tse:nit € cs:Plus

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg.

6.9 Aus- und eingehende Nachrichten

Wenn ausgehende Nachrichten (Nachrichten und Auswertungen) oder eingehende Nachrichten
(Nachrichten, Belegstapel) nicht sofort verarbeitet werden konnen, werden diese in ein bestimmtes
Verzeichnis verschoben.

Sie konnen sich diese Nachrichten innerhalb der WARTESCHLANGE anzeigen lassen (je nachdem, ob die
Schaltflache NACHRICHTENPROTOKOLL oder WARTESCHLANGE aktiviert ist, wechseln die rechts auBen
eingeblendeten Symbole):

r‘*“?
=) ’

akrualisieren [Micht verarbeitbare | Zu verarbeitende |
l__!\l_q;_hrjn:_h;g_r]_ Machrichten
Einstellungen

Die unverarbeitete Nachricht kann dann nach Klarung der Ursache erneut zum Versenden bereitgestellt
oder geloscht werden.
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