NS
N\

SOFTWARE TEAM

sidoku®

Beschreibung des Vorgangs

,Geschaftspartner anlegen/verwalten”

Release 2.3.1

Stand: 20.06.2012

erstellt von:

EXEC Software Team GmbH
SudstralRe 24

56235 Ransbach-Baumbach
www.exec.de



sidoku® Seite 1
»,Geschéaftspartner anlegen/verwalten”

Einladung eines Geschaftspartners

Zum Einladen eines neuen Geschaftspartners starten Sie von der Portalseite aus den Vorgang ,,Ge-
schaftspartner anlegen/verwalten”.

keine neuen Nachrichten

== =
D sidoku - Secure GmbH

winzig@secure.sidoku-demo.de)
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Anwenderprofil / Visitenkarte Hilfe und Informationen

sidoku Geschéaftspartner anlegen/verwalten

@

Dienstleistungsportal . Adressbuch
(] - Administration
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Abbildung 1: Ansicht Portal

Wichtiger Hinweis:

Bevor Sie einen neuen Geschaftspartner einladen, stellen Sie bitte sicher, dass Ihre Kontaktdaten im
Anwenderprofil vollstandig angegeben sind. Fiir die Einladung eines Geschaftspartners ist es beson-
ders wichtig, dass die Telefonnummer im Anwenderprofil eingetragen ist. Ihre Kontaktdaten werden
in der Einladungs-E-Mail angezeigt, da der eingeladene Geschéaftspartner Sie wegen des erstmaligen
Kennwortes kontaktieren muss.

In der Ansicht ,Geschéaftspartner anzeigen” wird im Bereich ,Geschéaftspartnerdaten” angezeigt, ob
es fur den gewahlten Geschéaftspartner fehlerhafte Anmeldungsversuche gegeben hat. Maximal 6
Versuche sind erlaubt, dann wird der Benutzer automatisch gesperrt. Der Administrator kann die
Benutzersperre aufheben und die Anzahl der fehlerhaften Anmeldeversuche auf 0 zuriicksetzen.
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@) In der Geschaftspartneribersicht kénnen Sie neue Geschaftspartner fir die Teilnahme an sidoku einrichten. Verwenden Sie hierzu bitte die Schaltflache .Neues
Geschaftspartnerkonto erstellen”. Die von Ihrem Unternehmen bereits eingerichteten Geschaftspartner werden Ihnen in einer Tabelle angezeigt.
Um die Kontaktdaten Ihres Geschaftspartners im rechten Bildschirmbereich anzuzeigen, markieren Sie bitte die entsprechende Zeile in der Tabelle.
Wird die sidoku-Kemmunikation mit einem Geschaftspartner nicht mehr benstigt, z.B. bei Beenden der Geschaftsbeziehung, kénnen Sie den Empfanger durch
Anklicken der Schaltfliche ,Geschaftspartner entfernen™ aus Ihren Einladungen entfernen.

- Geschftspartner suchen

< Nachname: ‘ D Worname: E-Mail;

- Geschéftspartner-Ubersicht r Geschaftspartnerdaten

&, Neues Geschaftspartnerkeonto erstellen ]

Hr Vornzme Hzchnzme E-Mzil Anschrift: Frau
£ [1865  [1ohann Johannsen j.jehannsen@muster.sidoku-demd] EmEEy
& [1864 |Berta Elau berta.blau@exec-software.de

E-Mail-Adresse: |ber‘ta.blau@axec-su&ware.de

Benutzername: |berta.blau@a)cec-software.de

Telefon: |

Mobil: |

Privat: [

gEEpErTE
C Fehlerhafte Anmeldungsversuche: 0/6

Abbildung 2: Geschdftspartner anzeigen

Um einen neuen Geschéaftspartner anzulegen bzw. einzuladen, betéatigen Sie bitte die Schaltflache

»Neues Geschaftspartnerkonto erstellen”.

Bitte tragen Sie in das Feld , Kontoname (E-Mail-Adresse)des Geschéaftspartners” die E-Mail-Adresse
Ilhres gewiinschten Geschaftspartners ein. Nachdem Sie die Eingabe der E-Mail bestatigt haben,
wird die Schaltflache ,Verfligbarkeit des Kontoname priifen” freigeschaltet. Bitte betatigen Sie nun

diese Schaltflache.

Geschaftspartner anlegen/verwalten
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@) Eitte tragen Sie die E-Mail-Adresse Ihres Geschaftspartners ein.

Keontoname (E-Mail-Adresse) des Geschaftspartners: b.blau@exec-software.de

@) Bitte betatigen Sie die unten stehende Schaltflache zur Uberpriifung, ob Thr Geschaftspartner bersits tber sin sidoku-Kento verfiigt.
Ist bereits ein Kento mit der angegebenen E-Mail-Adresse vorhanden, so kénnen Sie das bestehende Konto als neuen Kontakt in Ihr Adressbuch aufnehmen.

e, MErFiGES ket dos Kontoname prifen |

Abbildung 3: Neues Geschdftspartnerkonto

Ist der Kontoname noch nicht belegt, so 6ffnet sich das Dialogfeld , Geschaftspartnerdaten erfassen”.
Bitte tragen Sie die Grunddaten des neuen Geschaftspartners ein. Die gelb unterlegten Felder sind
Pflichtfelder. Sie missen ausgefiillt werden, um einen Geschaftspartner einladen zu kénnen. In den
Ubrigen Feldern kénnen Sie optional weitere Daten zum Geschéftspartner erfassen. Der Benutzer

kann aber auch im Nachhinein seine personlichen Daten selber bearbeiten.

Meldet das System lhnen, dass bereits ein Konto zu diesem Namen existiert, lesen Sie bitte weiter ab

Abbildung 8: Geschaftspartner hat bereits ein Konto.
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©) sitte tragen Sie die E-Mail-Adresse Ihres Geschaftspartners ein.

Kontoname (E-Mail-Adresse) des Geschaftspartners: berta.blau@exec-software.de

@) Bitte betatigen Sie die unten stehende Schaltflache zur Uberpriifuna, ob Thr Geschaftspartner bereits ber ein sidoku-Konto verfigt.
Ist bereits ein Konte mit der angegebenen E-Mail-Adresse vorhanden, so kénnen Sie das bestehende Konto als neusn Kontakt in Thr Adressbuch sufnehmen.

©) Erfassen Sie bitte die Grunddaten des neuen Geschaftspartners soweit es moglich ist. Der Benutzer kann im Nachhinein die Infermatienen zu seiner Persen in
seinem Anwenderprofil vervolistandigen und bearbeiten.

Geschiftspartnerdaten erfassen Adressbuch vorbel
anvede: = Sou et
Vername: [pers | Herr Norbert Nacht n.nacht@secure.sidoku-demo.de +
N |5\ | Herr Claus Nonninger c.nonninger@secure.sidoku-dem
ame: au

Herr Fritz Freundlich £ freundlich@zecure.sidoku-dem¢
Strabe: [ | Herr willi Winzig w.winzig@sscure.sidoku-demo.d
PLZ / Ort: [ | [ | Al LD

|+ xonto anlegen und Geschaftspartner cinladen |

Abbildung 4: Geschdftspartnerdaten erfassen

Nach der Eingabe von Daten in die Pflichtfelder, wird die Schaltflache , Konto anlegen und Geschéfts-
partner einladen” freigeschaltet.

Bevor Sie das Konto anlegen, besteht die Moglichkeit dem eingeladenen Geschaftspartner im Zuge
der Einladung Kontakte in sein Adressbuch zu schicken. Ihnen wird lhr eigenes Adressbuch angezeigt
und Sie konnen die gewlinschten Kontakte fiir den Geschaftspartner auswahlen.

Danach klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Konto anlegen und Geschaftspartner einladen®. Das
Geschaftskonto wird nun vom System angelegt und sendet an den Geschaftspartner ein E-Mail, in
der er zum sicheren Dokumentenaustausch eingeladen wird (Abbildung 5). Innen wird jetzt das Initia-
Ikennwort des Geschaftspartners angezeigt, welches Sie bitte telefonisch weitergeben.
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Q) Bitte tragen Sie die E-Mail-Adresse [hres Geschaftspartners sin.

Kontoname (E-Mail-Adresse) des Geschaftspartners: berta.blau@exec-software.de

@) Bitte betatigen Sie die unten stehende Schaltfliche zur Uberpriifung, ob Ihr Geschaftspartner bereits dber ein sidoku-Konto verfligt.
Ist bereits ein Konto mit der angegebenen E-Mail-Adresse vorhanden, so kénnen Sie das bestehende Konto als neuen Kontakt in Ihr Adressbuch aufnehmen.

@) Erfas Sie bitte die Grunddaten des neuen Geschaftepartners soweit es maglich ist. Der Benutzer kann im Nachhinein die Informationen zu seiner Person in
seinem Anwenderprofil vervollstandigen und bearbeiten.
Geschiftspartnerdaten erfassen Adressbuch vorbel
Anrede: Name sidoku E-Mail-Adrasse |
e ‘Ear’ta | Morbert Nacht n.nacht@secure.sidoku-dema.de *
Claus Menninger c.nonninger@secure.sidoku-dem
Name: [Blau | - :
Fritz Freundlich f.freundlich@secure. sidoku-demd
StraGe: ‘ | Willi Winzig w.winzig@secure.sidoku-demo.d _
PLZ / Ort: [ N | 4| | B

@) Das Konto wurde erfolgreich angelegt. Ihr Geschaftspartner erhalt an die im Kontonamen hinterlegte E-Mail-Adresse eine Einladungsbenachrichtiguna, in der auch
eine Verknipfung auf das sidoku-Portal enthalten ist. Zur Anmeldung benstigt Ihr Geschaftspartner das unten stehende Kennwort.
Bitte teilen Sie Ihrem Geschaftspartner das Kennwort telefonisch mit.

Kontoname (E-Mail-Adresse]:  |berta.blau@exec-software.de Kennwort: f3271e69

|- Informationen zum Konto |

@) Zeitgleich haben Sie eine E-Mail mit dem Kennwort zur erstmaligen Anmeldung dieser durchgefihrten Einladung erhalten.
Sie kénnen den Vorgang schlieBen, auch wenn Sie Ihren Geschaftspartner jetzt noch nicht telefonisch iber sein Kennwort informieren konnten. Nach der ersten

W\ =pETers 15t die Einrichtung des Hontos abgeschlossen.
< |:‘q ¥onto Inmein privates Adressbuch aufnehmer; ‘:_q Konto in das dffentliche Adressbuch aufnehmen

Abbildung 5: Neues Geschdftspartnerkonto angelegt

Nach der erfolgreichen Anlage des neuen Geschaftspartners haben Sie die Moglichkeit zu entschei-
den, in welches Adressbuch Sie diesen neuen Kontakt aufnehmen wollen. Das private Adressbuch
wird immer angeboten, sollten Sie die Berechtigung dazu haben, wird lhnen zusatzlich noch das 6f-
fentliche Adressbuch zur Auswahl angeboten. Klicken Sie auf das Visitenkartenzeichen Ihrer Wahl
und der Kontakt wird automatisch tibernommen.
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Kontakt hinzufligen
| - Kontaktdaten
| sidoku-E-Mail |I:.I:Iau.Lssi@sidcku-demc.de |
I E-Mail |ber‘ta.blau@exec-scl‘tu\pare.de |
: Worname |Eer‘ta |
1 Name |Ehu |
1 Strafe | |
1 Postleitzahl " | Ort | |
1 Telefon
i - geschaftlich | |
I - privat | |
] - mobil | |
1 Bemerkung:
1
|

({\\f QK /} [@ Abbrechen ]

Abbildung 6: Kontakt hinzufiigen zum Adressbuch

Sie kdnnen jetzt die Daten zum Geschaftspartner erganzen, die Eingaben sind optional. Mit dem Be-
tatigen der Schaltflache ,,OK” ist die Aufnahme in das Adressbuch abgeschlossen.

sidoku.de: Einladung zur Teilnahme am sicheren Dokumentenaustausch (sidoku)
sidoku@exec-software. de [sidoku@exec-software.de]

Gesendet: Dienstag, 14. Juni 2011 10:53
An: Berta Blau

Sehr geehrte(r) Frau Blau,
sis wurden zur Teilnahme am Dienst 'sicherer Dokumentenaustausch' (sidoku) eingsladen.

Falls Sie bereits iber ein sidoku-Konto verfiligen, melden Sie sich bitte am sidoku-Portal an
und senden Sie Ihre elektronische Visitenkarte an den unten angegebenen Kontakt. Die
nachfolgend beschriebene Erstanmeldeprozedur ist dann nicht mehr erforderlich.

Sollten Sie noch kein sidoku-Honto kesitzen, ist die Erstanmeldung am sidoku-Portal zur
Nutzung des Dienstes 'sicherer Dokumentenaustausch' erforderlich. Eine Beschreibung der
Erstanmeldung und weitere Hinweise zur Verwendung von sidoku finden Sie im sidoku-
Benutzerhandbuch, das Sie unter der Adresse sidoku.de abrufen kénnen.

Zur Erstanmeldung gelangen Sie iiber den Hyperlink am Ende dieser Nachricht. Im Rahmen der
Erstanmeldung werden Sie u.a. aufgefordert, das vorlaufige Hennwort einzugeben. Disses
Kennwort erhalten Sie unter folgenden Kontaktdaten:

Secure CmbH
Willi Winzig
Telefonnummer :

Setzen Sis sich bitte mit Ihrem Ansprechpartner unter der angegsbensn Telefonnummer in
Verbindung. Das vorlaufige Hennwor Ihnen dann ubermittelt.

Mit freundlichen GriiBen
Ihr sidoku-Team

Abbildung 7: E-Mail Einladung sicherer Dokumentenaustausch

Das Kennwort miissen Sie dem Geschaftspartner personlich mitteilen, es wird nicht automatisch an
den Geschaftspartner Gbermittelt. Nur mit diesem Kennwort und seiner E-Mail Adresse kann der
Geschaftspartner sich am sidoku-Portal anmelden.

Sollten Sie den Geschéftspartner nicht sofort erreichen, kénnen Sie die Ansicht auch schlieRen, Sie
haben zeitgleich mit der Einrichtung des Kontos eine E-Mail in Ihr persdnliches sidoku®-Postfach mit
den Zugangsdaten des Geschaftspartners erhalten.
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@) sitte tragen Sie die E-Mail-Adresse Ihres Geschaftspartners ein.

h.herbst@exec-software.de

Kontoname (E-Mail-Adresse) des Geschaftspartners

@) Sitte betatigsn Sie die unten stehende Schaliflache zur Ubsrprifung, ob Thr Geschaftspartner bersits tber ein sidoku-Konto verfigt.
Ist bereits &in Kento mit der angegebenen E-Mail-Adresse vorhandzn, so kbnnen Sie das bestehends Konto als neuen Kontakt in Th

b Werfligharkeit des Rantonanie Brifs :

©) Es existiert bereits ein Konto zur angegebenen E-Mail-Adresse. Mochten Sie das bestehende Konto als neuen Kontakt in da:

Adressbuch aufnehmen?

Adressbuch aufnehmen.

Abbildung 8: Geschdftspartner hat bereits ein Konto

Ist der Kontoname bereits belegt, gibt das System eine Meldung aus und bietet lhnen die Moglich-
keit, das bestehende Konto in Ihr Adressbuch aufzunehmen. Dabei wird unterschieden zwischen dem
personlichen und dem 6ffentlichen Adressbuch. Die Aufnahme in das persénliche Adressbuch wird
immer angeboten. Die Option der Aufnahme in das 6ffentliche Adressbuch hangt von den Benutzer-
rechten des jeweiligen Benutzers ab. Die Rechte dazu werden vom Administrator verwaltet.
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