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Bedienungsanleitung WEB-Tresor (Berater)

Vorbemerkung

Immer mehr Mandanten beschreiten heute digitale Wege. Der Transfer von Unterlagen bis hin
zu sensiblen Unternehmensdaten findet heute den Weg in die Cloud und dieses zumeist nicht
abgesichert. Manche nutzen die DropBox, iCloud, Microsoft-OneDrive, Google-Drive,
WeTransfer und sonstigen Filesharing-Losungen — bei denen aber tagliche Meldungen erfolgen,
dass wieder einmal hunderttausende von Passwortern entwendet wurden. Diese Public-Cloud-
Speicher sind nicht nur nicht sicher, sondern sind regelrechte Virenschleudern, weil Gber diesen
Weg auch standig Viren und Trojaner quasi ,huckepack® mit ausgetauscht werden. Wichtig
sollte auch die Abgabenordnung in Deutschland schreibt in $ 146 AO vor: ,Blicher und die sonst
erforderlichen Aufzeichnungen sind im Geltungsbereich dieses Gesetzes zu fiihren und
aufzubewahren®, d.h. in Deutschland — die Speicher von DropBox, iCloud, Microsoft-OneDrive,
Google-Drive & Co liegen aber meistens im Ausland, primar in den USA, und eine Speicherung
von gesetzmafig aufzubewahrenden Unterlagen ist dort nicht gestattet. Der SPECTRUM-WEB-
Tresor ist hier die Alternative und bildet hier die Bricke zwischen modern, digital und sicher.

Wir hatten den WEB-Tresor auch WEB-Akte oder WEB-Schliel3fach nennen
konnen, diese bekannten Anwendungen sind ebenfalls im WEB-Tresor
enthalten.

Hier finden die wichtigsten Daten einen sicheren Platz, ob Betriebswirtschaftliche Auswertungen,
sensibel Personaldaten oder gar der Notfall-Ordner des Unternehmens. Im SPECTRUM-
Webtresor sind all diese Daten hochverschlisselt, gesichert und stets auf Viren gepruft.

Der WEB-Tresor ist auch eine Alternative fur den Datenaustausch via E-Mail: Unmengen
an Informationen werden heutzutage in Form von E-Mails versendet, doch hier lauern
permanent Gefahren, dass diese sensiblen Informationen abgefangen und mitgelesen werden.
Datenschutzer verlangen beim E-Mail-Verkehr von Berufsgeheimnistragern (Steuerberater,
Rechtsanwalte, Arzte usw.) immer eine Verschliisselung — nur damit werden ggfs. auch Viren
und Trojaner auf Senderseite mitverschlisselt und haben dann nach der Entschlisselung beim
Empfanger ein neues Opfer gefunden. Der SPECTRUM-WEB-Tresor ist hier eine sichere
Cloud-basierte Datendrehscheibe.

Hinweise der SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH und der eSPECTRUM Internet-Solution GmbH

Max-Planck-Str. 17, 40699 Erkrath, Telefon: +49 (0)211/695602-0, Telefax: +49 (0)211/695602-99, E-Mail: info@spectrum-news.de
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Mandantenseitige Bearbeitung

Anmeldung

Der Mandant bekommt von seinem Steuerberater eine Einladungs-Mail, um an dem WEB-Tresor-
Verfahren teilzunehmen.

Der Mandant meldet sich auf der Internetseite www.webtresor.eu unter dem Punkt ,Anmelden® mit
seinen selbst zu vergebende Zugangsdaten an:

Webtresor Anmelden

Webtresor

Beim Webtresor handelt es sich um eine sichere Dateiablage im Internet, die Sie sich mit anderen Benutzern teilen konnen. Sowohl
P ! der Zugriff auf den Webtresor, wie auch die die Dateiablage ist verschlisselt. Um hochsten Sicherheitsanforderungen zu gendgen

mehr lesen »
Der ePendelordner Das E-Mail Archiv
Der klassische ,Pendelordner” war Jahrzehnte lang oft die Basis der Zusammenarbeit In unserem E-Mail Archiv werden Ihre E-Mails auf dem Weg zu Ihnen bzw. zum
zwischen Mandanten und ihren Steuerberatern auf dem Sektor der Buchfuhrung - mit Empfanger archiviert, also zu einer Zeit, zu der noch niemand sie verandern konnte bzw.
den Anforderungen aus den neuen GoBD und im Zuge der Digitalisierung hat er nicht mehr verandern kann. Durch diesen Zeitpunkt und weil sie keinerlei Anderungen
ausgedient, jetzt gibt es den ePendelordner an den archivierten E-Mails machen konnen, ist dieses Archiv quasi revisionssicher
mehr lesen » mehr lesen »

‘ Anmeldung

[ Angemeldet bleiben (geht NICHT bei Einmalpasswort bzw. Token)

N

Passwort vergessen?

Die Zugangsdaten erhalt der Mandant in dem er sich selbst tber den Link in der Einladungs-E-Malil
registriert.

Unter der Funktion ,Webtresore® kann nun die fur Sie freigegebene Datenablage gedffnet werden.

Webtresor Webtresorev  Mein Konto~

Neuen Webtresor anlegen

@ 15%3 w
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Upload der Dateien

Mit dem Button ,Dateien hochladen” lasst sich der WEB-Tresor bestiicken.

m

-

Im nachsten Fenster wird das lokale Verzeichnis angesteuert, die hochzuladenden Dateien ausgewahlt
und mit ,Offnen” bestatigt:

@ Datei zum Hochladen auswahlen x
“— v » SPECTRUM (E:) » RMS Belege « O "RMS Belege” durchsuchen e
Organisieren « MNeuer Ordner > [ e
# Schnellzugrift Narne Anderungsdatum Typ Gralie
[ Desktop - 1 16G5011739.pdlf 18.02.2016 08:56 Adobe Acrobat D... 25 KB
& Downloads  # T4 16G5011740.pdf 18.02.2016 09:03 Adobe Acrobat D... 21KB
Dokumente # @ 16GS011741.pdf 18.02.2016 09:06 Adobe Acrobat D... 21KB
1 16G5011742.pdlf 18.02.2016 09:12 Adobe Acrobat D... 18KB
| Bilder -
L 16G5011743.pdf 18.02.2016 09:15 Adobe Acrobat D... 18KB
lokale_Scans = Beleg (1).jpg 27.02.2015 09:15 JPEG-Bild 1.085 KB
b Musik =| Beleg (2).jpg 27.02.2015 09:15 IPEG-Bild 520 KB
B Videos = Beleg (3).jpg 27.02.2015 09:15 JPEG-Bild 520 KB
= Beleg (4).j 27.02.2015 09:15 JPEG-Bild 1.080 KB
& OneDrive : eleg (4)ipg - :
=| Beleg (5).jpg 2 2015 09:15 JPEG-Bild 1.164 KB
X3 Dieser PC = Beleg (6).jpg 27.02.2015 09:15 JPEG-Bild 522 KB
| Bilder
[ Desktop
Dokumente
‘ Downloads ™
Dateiname: | "Beleg (6).jpg" "16G5011739.pdf" "16GSO11740,pdf" "16G5011741,pdf" "16GS011742,pdf" "16G501 v| Alle Dateien (%) ~

Alternativ kdnnen die Dateien (z.B. Kassenbiicher) auch per Drag & Drop auf die blaue Schaltflache

gezogen werden:

Neuer Ordner

v| @& | "Neuer Orcner durchsuchen
Name : Anderungsdatum  Typ Grae

= Testdokument - Kopie (2).pcf 2 08 Adobe AcrobatD... 162K8

= Testdokument - Kopie (3).pcf 2 Adobe Acrobat ... 162K8

= Testdokument - Kopie (4).pf 2 Adobe Acrobat D... 162K8

= Testdokument - Kopie.pcf 2 Adobe AcrabatD... 162K8

= Testdokument,pdf 2 Adobe Acrabat ... 162K8

Webtresor

Webtresor: 15963 esizsn

Aktuell sind 0 bytes an Speicherplatz belegt Fir neue Dateien stehen noch 5 GB zur Verfiigung

Zugriff. nur Sie personlich!
Aktueller Pfad:/

O O ) X I

O Name

Anderungsdatum vp
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Download der Dateien

Mit dem Button ,,Dateien herunterladen® lassen sich die ausgewéhlten Dateien aus dem WEB-Tresor
herunterladen:

Webtresor: 15963 (gesitzep

Aktuell sind 806.1 KB an Speicherplz belegt. Fir neue Dateien stehen noch 5 GB zur Verfiigung.

Zugriff. nur Sie persénlich!

Aktueller Pfad: /

(o o[§]a o «[o o=

O Name Anderungsdatum Typ Groke Erstellt von Geandert von
ﬁ Testdokument - Kopie (1).pdf 23.02.2017 10:03:13 Adobe Acrobat Dokument 161 KB Daniele Fisconi
= Testdokument - Kopie (2).pdf 23.02.2017 10:03:23 Adobe Acrobat Dokument 161 KB Daniele Fisconi
2] 5  Testdokument - Kopie (3).pdf 23.02.2017 10:03:23 Adobe Acrobat Dokument 161 KB Daniele Fisconi
[l ﬁ Testdokument - Kopie (4).pdf 23.02.2017 10:03:23 Adobe Acrobat Dokument 161 KB Daniele Fisconi
O = Testdokument. pdf 23.02.2017 10:02:36 Adobe Acrobat Dokument 161 KB Daniele Fisconi

AnschlieBend werden die lokalen Verzeichnisse zum Speichern der Dateien geoffnet.

Alternativ kdnnen die Dateien auch per Drag & Drop auf den lokalen PC gezogen werden.
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Weitere Funktionen

Sollte der WEB-Tresor aus mehreren Unterverzeichnissen bestehen kénnen Sie mit dem Button ,,Zur
obersten Ebene zuriickkehren“ zur Hauptansicht zuriickkehren:

eloleele ofdle o xloel=

Alternative kdnnen Sie mit dem Button ,Ein Verzeichnis nach oben“ zum vorstehenden
Unterverzeichnis zurlickgehen:

ol ele oful= o «loel=

Mit dem Button ,,Ausgewahlite Elemente kopieren oder verschieben“ kdnnen Sie Ihre Dateien in
Unterverzeichnisse kopieren/verschieben:

eloleele ofels o «loel=

Nach betatigen wahlen Sie das Verzeichnis in das die ausgewahlten Dateien verschoben/kopiert werden
sollen aus:

Waéhlen Sie bitte das Ziel aus

fer [l ] Musterordner

Kopieren Verschieben Abbrechen

Uber die folgende Funktionsgruppe konnen Sie neue Ordner anlegen, Dateien umbenennen und
Elemente l6schen:

. oo ok o

Sollten Sie Dateien temporéar im WEB-Tresor fur andere Benutzer sperren wollen kénnen Sie dies tber
die Schaltflache ,,Datei sperren* tatigen:

HoOmoERnD

Die Datei entsperren kdnnen Sie Uber die Schaltflache ,,Datei freigeben*.

Sobald Sie neue Inhalte in den Webtresor geladen haben, koénnen Sie Uber die Schaltflache
.Benachrichtigung verschicken“ allen anderen Benutzern in lhrem WEB-Tresor eine automatisch
generierte Mitteilung senden:

eloleele ofale o «lool=]
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Beraterseitige Bearbeitung

Belegverarbeitung mit DATEV und DMS classic

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporaren Ordner entpackt.
(rechte Maustaste ,alle extrahieren® z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016)

ol = | digitale Belege Muster Bi..
Datei Tiant Freigeben Angichi WVerwalen

+ » digitale Belege Mu... w O

# Schnellzugeiff =] betegijpg
[Elpeteg2jeg
[E]psteg3jpg
[ Dieser PC [E]betegtjpg

[S]betegsjpg
i Netzwerk [Ebetegsipa

fi& OneDrive

Mustermann
AR-06-2016.zip

6 Elemente

Nach dem Entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum wéhlt man nun alle Belege aus und fugt diese in
den Dokumentenkorb Pro ein.

Nach erfolgreicher Ablage im Stapel stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung, wahlweise
mit oder ohne DMS-Buchungsassistent fir Kanzlei Rechnungswesen zur Verfligung.
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& LA REDBEA D

) Digitalen Beleg buchen (FY - Buchungen / Marz / 9) - o IEN
€ »  [3 aisgebucht markieren | OF mit Buchung verbinden [ Details | P Hilfe |

Umblattem at <>

axde

daro0€

~ Betiag:

" oreass
665,45

Belegnummer

. 85506

Helogdatum

S|
22.03.2012

~» Dgtala Belege bughen
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Belegverarbeitung mit DATEV und der Dokumentenablage

Nach erfolgtem Download wird das Beleg-Archiv an einem temporaren Ordner entpackt.
(rechte Maustaste ,alle extrahieren® z.B. auf das Laufwerk T:\Mustermann AR-06-2016)

- = | digitale Belege Muster Bi..
Start Freigeben Angicht Verwalten

4+ + digitale Belege Mu... v O

# Schnellzugriff =] beteg . jpg

I2“]I:|elegé.ﬂ}g
via OreDrive é;]he'egl]pg
[E]betegipg
[Ebetegsipg
¥ Netzwerk [E]betestiva

B Dieser PC

M mann
AR-06-2016.zip

6 Elemente

Nach dem entpacken der Belege im jeweiligen Zeitraum ruft man nun den entsprechenden Mandanten
Uber den DATEV Arbeitsplatz Pro aus und startet tber die Schnell-Info Dokumente => Neu die Ablage

der Belege Uber den Menlpunkt ,Ablegen®

| Dokumerte | Stammdaten | Auftrage
Dokumente - Mandant 395533 Musterholz GmbH a

\‘]7 -~ Alle Dokumente Schnelsuche: + |Dolumentbeschreibur| Volltext:  |Enthaltenen Text eir| Detailsuche
E |E | Beschrei Ell  Erstellen STRG+N Register | Jahr | Maonat | Bearbeiter
= H  Ablegen STRG+0
[4i]
E | . Telefonnetiz anlegen STRG+T
5 4 Importieren STRG+J

= Scannen STRG+C

anden...
ﬁ Dokumentenkork STRG+D

J‘H eRechnung ablegen
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Im nachfolgenden Fenster Dokumente im Dokumentenmanagement ablegen wird nun noch der
Ablageort, z.B. Finanzbuchhaltung\zu buchen sowie das Wirtschaftsjahr nebst Buchungs-Monat oder
Intervall eingetragen:

(g’[pm DATEV Arbeitsplatz pro V.6.23

Datei Beabeiten  Ansicht Extras  Fenster  Hilfe

Untemehmen: | <keine Angabex Vg B Bl&l e~

FABHEUE @ Q@ L scondinte:[Auman o]

ap

Ubersicht a x Mandanteniibersicht X
- Unsere Kanzlei T - Aktive Mandanten Leistungsiibersiht - Mandan... % X
Netzwerk © Auftrage < Leisiung anl
[v] Gruppierfeld ot
~ Unsere Kanzlei Schnelsuche - [muster v] # »‘@
ablegen [ Mandantendbersicht Kene Daten vorhandzn
B 4 Dokumente <40 g"hﬁw?‘d“b“‘ch‘ﬁ” b Mandart arlegen < Auftrag/Leistung anlegen
~ Ablage ] hier
4 [ stevem
Bereich [ Mandarten [] Mandant: 59353 - Musternotz GrbH (]| [30] 2] Bektronische Ubemni. = ||| Zentr. Mandant | Name <[ Tyo [ Swws ot |
59998 Musterholz GmbH i LINUM MH GmbH
Ordner [ Fnanzbuchhatung /Arlsgenbucté. [v ] Register. | <kere Angabe> 1 ot et lm kv m
[l Umsatestever v Details
Q Linik 2] Kapalertragsteuer —_—
[l Enkommensteuer Programmsuche L
Auftrag: [ <Keine Angabe> ] [ Antrag auf Eigenhem
Beschreibung [<menvfache Werte> ] % frimg of Lohntee Q |z - =
Sichworte: | | [5) EStbeschanics Ste
[l Ebschafisteuer
Jah: B [ ] Monat 10- Oktober [v]| [£) Schenkungstsuer
[l Betrebs-und Anteisb
Bearbeiter: |, - Admin o a [
[ Handakte [ Schreibschutz 8 Lohnabrechnung
[E Reisekostenabrachn.
~ Beleginfo
Belegstalus: | Kene Angabe> [v]Belegdsum: ~ [cKeine Angabe> . UE DO-Famar Lahvste, | Dolcumente | Stammcaten | Aufrage
iy Dokumente - Mandant 39999 Musterholz GmbH 1 LR dI——=-——— |
Betrzg em > 0 Witschaiprifung [, Programm 8finen | Kontextbezogene
< W >/ || 7 - Alle Dokumente B - | Volliext: ~[Enthalienen Tex e Detaisuche Programm Gffnen X
fosm ‘ Jrasr> ‘ oS i @ Dokumentenablage 298
i = |p.Js.] Beschreibung < odner | Regster | Jehr | Monat | Bearbster 0 = 2
KOST-Menge: [ |KOST-Datum: [<keine Angabe> & Dokumente = '@ Post. Fiisten und Besche [
© Aufbewahrung N £ % Nummemzusammenhang 2, 2
e £ (€4 Zahlungsverkehr 28
[ Aufgaben = @ Untemehmen online: 258
& Wissensvermittiung 24| Toobox-Umgebung Y
— . Keine Daten vorhanden (] Service-Amwerdungenpro 3 8
SEST= unaen B% SEPAMandatsverwatung
[il Auswertungen 1l Venvaitung Auswertungs. )
&
[ADateien aus dem Verzsichnis. |5schent 0K Abbrechen
< w >
Benutzer: Profil: Universal  1Zeile Markiert: 1 Zeile K\DATEV\DATEN\EODB\DATA\STANDARD

Nach erfolgreicher Ablage ,im Stapel” stehen die Dokumente der Digitalen-Belegbuchhaltung zur
Verfigung. Im Gegensatz zum DMS-classic-System kann bei der Dokumentenablage die Funktion des
DMS-Buchungsassistenten fir Kanzlei Rechnungswesen nicht genutzt werden.

L 99999 / Musterholz GmbH / 47110 / 10815 / 2016 - RW Kanzlei-Rechnungswesen pro V.5.13 A
inm
N Bestand  Bearbeiten  Ansicht Erfassen  Stammdaten  Auswertungen Extras  Fenster  Hilfe
B a&Et-2- a8 @, B[F[F|Ea BiEO OE B Rsuen B @|B[or01206 o B # & E @ vagis a4 & BhFl FRE R,
Obersc 2 x| |7 Belege buchen - 10-2016/0001 |
& Digitalen Beleg buchen (DEMO / Oktober /1) | =3[ X ]| = P
. e { i § | swpel: [102016/0001 DEMO [v] (3] [E] [Z] Perode:  01.102016-30.102016
AB MRS A& @ 5 1 BL N &) Wz Umsatz ooos. BU| Gegenkonto Belegfeld 1 Belegfeld2 | Datum Konto KOSTI | KOST2 | KOST-Menge | Skonto \N‘
! 3 I i
PN s WOR ® 2l L
PIresseagentur
s
Semammpnsnen
Pressoatmmet < [ =
DeeisTrer 8010058220000 PoRm—
ol ) I - Details
™ e 2
000004933907 © Abstmmsumme: 0,00 H |
h WKZ: Umsatz BU Gegenkto: Belegfeld 1 Belegfeld 2 Datum:  Konto: KOST1 KOST2: KOST-Menge: [
EUR [v = =) 2 =
e . o i | | 5 ) |
Skonto: Buchungstext:
~ e -
1 | =] 5 & [
/| Seiten |  Auftedung staten <5 Rechnungen buchen <% Zahlungen buchen = Buchungsyorschiage bearbeiten < Digtale Belege bughen
‘D Gegenkonto Saldo: EUR 0.00
D ] [E] Kerto Saido: EUR 000
¥ @ EUR KADA
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Beraterseitige Administration

Anlage von neuen WEB-Tresoren

Zum Anlegen eines neuen Webtresors klicken Sie auf den Reiter ,Webtresore® und dann auf ,Neuen
Webtresor anlegen®:

Webtresor Webtresore = Mein Konto~

Neuen Webtresor anlegen

& 15963

AnschlieRend 6ffnet sich eine Maske zum Anlegen eines neuen Mandanten, in der Sie den Namen, eine
Speicherplatz Begrenzung und den Verschlisselungsgrad des WEB-Tresores festlegen. Sollten Sie bei
der GroéRen Begrenzung die ,0“ unverandert lassen, ist der Webtresor zunachst nicht Speicherplatz
begrenzt.

Als erstes mussen Sie dem Tresor eine Bezeichnung geben. FUr einen eigenen Tresor konnte dies zB. Privat, Familie, Beruf oder dergleichen sein. Wenn auch andere
Benutzer Zugriff darauf erhalten sollen, zB. den Namen der Firma oder des Benutzers. Hinterher beim Freigeben, konnen Sie fir jede Freigabe einen anderen Namen wahlen.

Bitte geben Sie im folgenden Feld die gewlinschte Bezeichnung ein:

Geben Sie die maximale GroRe des Tresors ein. Geben Sie eine "0" ein, wenn der Tresor nicht beschrankt sein soll. In einen unbeschrankten Tresor kann man Dateien
hochladen, bis Ihr gesamter Speicherplatz erschopft ist. Solliten Sie vorhaben fremden Benutzern Zurgiff zu gewahren, ist es ratsam die maximale Grofe des Tresors auf einen
sinnvollen Wert einzustellen, damit die Benutzer dieses Tresors nicht die der anderen Tresore beeintrachtigen kdnnen.

lhnen stehen insgesamt fir alle Tresore zur Verflgung: 5120 MB
Davon sind bereits anderen Tresoren zugeteilt 1060 MB

Rein rechnerisch stehen noch zur Verfigung: 4060 MB

Durch Dateien in ALLEN Tresoren sind belegt: 57.56 MB
Tats&chliche stehen Innen in allen Tresoren noch zur Veerfigung 5062.44 MB

Bitte geben Sie die neue Groke des Tresors in MB ein:

Geben Sie bitte an, wie die Dateien auf den Servern verschlisselt werden sollen. Sie konnen neben der immer vorhandenen Transportverschlisselung noch eine automatische
Verschlusselung aktivieren, die alle Dateien transparent beim hoch- oder herunterladen mit einem im System hinterlegten Passwort verschidsselt oder Sie konnen ein Passwort
angeben, mit dem alle Dateien verschiisselt werden sollen. Dabei werden Sie bei JEDEM Betreten des Tresors nach dem Passwort gefragt. Wenn Sie dieses Passwort
vergessen, sind die Daten im Tresor allerdings fir immer verloren, da dieses Passwort nirgendwo im System hinterlegt wird.

(O Die Transportverschlisselung ist ausreichend (Standard)

@ Dateien neben der Transportverschliisselung zusatzlich noch einmal lokal verschliisseln

(C) Bei jedem Betreten des Webtresors ein Passwort angeben

Um den Anlegevorgang abzuschliel3en driicken Sie auf ,Tresor anlegen®.
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Mandanten im Webtresor anlegen/einladen

In den Zugriffsrechten haben Sie die Moéglichkeit einen bereits vorhandenen Benutzer dem WEB-Tresor
zuzuordnen oder einen Benutzer komplett neu anzulegen.

Webtresor: Mandant Max @esizer)

Aktuell sind 0 bytes an Speicherplaiz belegt. Fiir neue Dateien stehen noch 5 GB zur Verfligung
Zugriff. nur Sie persdnlich!
Aktueller Pfad: /

0 OB I—

Um einen bereits vorhandenen Benutzer dem Webtresor zuzuordnen wéhlen Sie diesen per Mausklick
aus und driicken Sie auf die Schaltflache ,die ausgewahlten Benutzer dem Tresor hinzufliigen®:

<ontakte Benutzer mit Zugriff auf diesen Tresor

n Tresomame: Mandant Max Versteckt  Nurlesen — Einladen n n Einladungen erneut verschicken

O s Name Firma O S  Name Firma Besitzer Versteckt Nur lesen Einladen
O M Andreas Markuse Mustermann, Max - Keine passenden Ergebnisse gefunden

O M Dagmar Giesen Mustermann, Max

8 M  Gunnar Frankenberg Mustermann, Max

Hinweis: Zunachst ist bei jedem neu hinzugefligten Benutzer die Funktion ,Versteckt® und ,Nur lesen®
aktiviert. Um diese Funktionen zu deaktivieren klicken Sie auf die entsprechenden ,X-Markierungen®.

Benutzer mit Zugriff auf diesen Tresor

Einladungen erneut verschicken

O S Name Firma EBesitzer Versteckt Nur lesen Einladen

L0 M Gunnar Frankenberg Mustermann, Max - [}: >:] -

Um einen Benutzer komplett neu anzulegen klicken Sie auf die Schaltflache ,Einen neuen Benutzer
anlegen®.

Tresormame: Mandant Max Versteckt MNur lesen Einfaden u

] S Name Firma
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AnschlieBend 6ffnet sich eine Anlegemaske in der Sie den Namen, die Firmierung und die E-Mail-
Adresse des Mandanten eintragen mussen:

Einen neuen Benutzer anlegen

Ein Benutzer kann nur eine natdrliche Person sein. Um den Benutzer einer Firma
zZuzuordnen, kénnen Sie zusatzlich den Namen einer Firma angeben. Die E-Mail Adresse
muss existieren, da dem Benutzer eine Einladungsmail zugeschickt wird.

Mame:

Der Name des Benutzers. Wenn Sie den Vornamen kennen, sollten Sie diesen benutzen,
also z.B. "Max Mustermann”. Es geht aber auch z.B. "Herr Mustermann”, nur wird die
Unterscheidung dadurch schwieriger. Wenn der Benutzer sich dann beim System
registriert, kann er seinen Namen frei wahlen.

Firmenname:

Die Eingabe eines Firmennamens ist optional. Er hilft nur bei der Unterscheidung oder
Zuordnung eines Benutzers.

E-Mail Adresse:

Die Eingabe der E-Mail Adresse ist erforderlich. Sie muss existieren und erreichbar sein.
Das System benutzt diese Adresse um Einladungen und Benachrichtigungen Gber neue
Inhalte zu versenden.

Benutzer anlegen Abbrechen

Der Benutzer bekommt anschlieRend an die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse eine Einladungs-E-
Mail. Uber diese Einladungs-E-Mail kann der Benutzer sich selbst einen Anmeldenamen und ein
Passwort vergeben.
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Mitarbeiter anlegen

Um einen Mitarbeiter anzulegen klicken Sie auf die Schaltflache ,Mein Konto“ und anschliel3end auf
,Mitarbeiter verwalten®.

Webiresore~ Mein Konto-

Passwort andern

\

Mitarbeiter verwalten
Logfile zeigen
Kontakte

Abmelden

Nun 6ffnet sich die Mitarbeiterverwaltung. Hier kbénnen Sie bereits angelegte Mitarbeiter bearbeiten oder
,einen neuen Mitarbeiter anlegen®.

X

Mitarbeiter auswahlen oder einen neuen Mitarbeiter anlegen

Name E-Mail Letzter Besuch Admin  Auth. Admin Mailarchiv. ~ Webtresor ePendelordner
Andreas Markuse andreas@stb-mustermann._de 27.07.2012 091610 X X X X X
Dagmar Giesen dagmar@stb-mustermann.de 02.01.2013 11:43:37 X X X X X
Daniele Fisconi daniele@stb-mustermann._de 08.03.2017 09:22:03 X X X X X
Gunnar Frankenberg gunnar@stb-mustermann de 25.10.2013 10°45:08 X X X X X

Holger Ptz holger@stb-mustermann.de noch nie X X X X X

Beim Anlegen eines neuen Mitarbeiters 6ffnet sich eine Maske zum Anlegen eines neuen Mitarbeiters in
der Sie einen Anzeige-Namen, eine E-Mail-Adresse, einen Anmeldenamen und ein Passwort fur den
Mitarbeiter hinterlegen. AuRerdem kdnnen Sie hier die Rechte, welche der Mitarbeiter im Portal oder im
WEB-Tresor besitzen soll, hinterlegen.

Administration und Rechte

Globaler Admin: [ Darf in den SPECTRUM-NET Produkien alles Verwalten

Mitarbeiter verwalten: [ pieser Mitarbeiter darf andere Mitarbeiter bearbeiten (auker die der globalen Administratoren)

Kontakte:

[ Darf alle Firmenkontakie bearbeiten. (Normalerweise nur die die er selbst erzeugt hat)
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Die Rechtevergabe zum WEB-Tresor finden Sie unter der Registerkarte ,Webtresor*.

Mitarbeiter bearbeiten

Anderungen speichemn Mitarbeiter I6schen Abbrechen und zuriick zur Auswahl

Grunddaten E-Mail Archiv Webtresor: ePendelordner

Dienst - Administrator

[ Dies ist ein Webtresor Administrator
Ein Dienst-Administrato
daflr braucht er zusa

bearbeiten. Er kann keine Mitarbeiter anlegen, andern oder léschen
tor sein

Webtresor Benutzer

[ Dem Benutzer Zugriff auf den Webtresor erteilen, so dass er selber Tresore erstellen kann
r di

Mitarl
Tresc

ur Teilnahme an einem Tre

r eingeladen werden, dirfen auch ohne dieses Recht in den Webtresor. Sie haben dann allerdings nicht die Maglichkeit neue
en zu erstellen. Der Unterschied zum ADministrator ist, der er keine Mitarbeiter anlegen kann und auch nicht fremde Tresore dbernehmen kann

Weitere Administrative Funktionen

Als Administrator haben Sie die Mdglichkeit einen WEB-Tresor umzubenennen, seinen Speicherplatz
zu erhdhen oder Ihn komplett zu I6schen.




