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1 Einleitung

Mit sidoku® haben Sie die Moglichkeit, Nachrichten, Dokumente und Daten sicher mit lhren Ge-
schaftspartnern auszutauschen

Samtliche Daten, die Sie mit Ihren Geschaftspartnern austauschen, werden verschlisselt Gbertragen
und im System verschliisselt gespeichert. Nachrichten und Dokumente werden mit den jeweiligen
Schliisseln der Empfanger verschlisselt gespeichert. Das heif3t, dass ausschlieBlich Sie Ihre Daten
entschlisseln konnen. Dies stellt einen groRen Unterschied zu anderen Verfahren dar und ist ein
besonderes Sicherheitsmerkmal von sidoku®.

Das vorliegende Handbuch soll Sie bei Ihrem Einstieg in die Arbeit mit sidoku® unterstitzen.

2 Browsereinstellungen anpassen

Sollten Sie wahrend oder nach dem Einrichten lhres persdnlichen Zugangs Probleme mit der Darstel-
lung oder Schwierigkeiten beim Herunterladen von Dateien haben, lesen Sie bitte die Dokumentatio-
nen zu den Browsereinstellungen. Die Dokumentationen finden Sie im Bereich Produkte/sidoku /so
einfach geht’s auf www.exec.de.

3 Aktivierung lhres sidoku®Zugangs am Webportal

Um lhr sidoku®-Benutzerkonto fiir die erstmalige Nutzung zu aktivieren, rufen Sie im Browser bitte
die Anmeldeseite zum Portal auf. Beachten Sie bitte, dass das Webportal fiir den Einsatz des Micro-
soft Internet Explorer (ab Version 6) und Mozilla Firefox (ab Version 2) optimiert wurde. Die Verwen-
dung anderer Browser ist zwar grundsatzlich moglich, kann aber zu einer fehlerhaften Anzeige der
Seiten flhren.

Falls Sie zur Erstanmeldung zum Dienst ,,sidoku®“ eine Einladungs-E-Mail erhalten haben, finden Sie
in dieser E-Mail lhre sidoku-E-Mail-Adresse. Diese ist gleichzeitig Ihr Benutzername fiir das Webpor-
tal. Das Feld ,,E-Mail-Adresse” wird, bei der Verwendung des Links aus lhrer Einladung, automatisch
mit der fir Sie eingerichteten E-Mail-Adresse vorbelegt. Falls Sie die Anmeldung ohne Einladungs-E-
Mail durchfiihren, geben Sie bitte lhre sidoku-E-Mail-Adresse ein, die Sie von Ihrem Administrator
erhalten haben.

Das Kennwort, welches von Ihnen im nachsten Feld eingegeben werden muss, erhalten Sie telefo-
nisch von dem Ansprechpartner, der die Sie zur Teilnahme an sidoku® eingeladen hat bzw. von lhrem
Administrator.
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Willkommen bei sidoku®, dem Onlinedienst fir sichere
elektronische Kommunikation tiber das Internet.

Benutzername |heinz.herbst@exec-software.de |
[Kontoname / sidoku-E-Mail-Adr.)

r
Kennwort [s00essee \

[ Anmelden i

Ich m6chte mein Kennwort dndern ...

Ich habe mein Kennwort vergessen ...

Abbildung 1: Registrierung und Anmeldung

3.1 Neues personliches Kennwort setzen

Zur Vergabe lhres personlichen Kennwortes benétigen Sie das vorlaufige Kennwort, welches lhnen
von dem in der Einladungs-E-Mail genannten Ansprechpartner bzw. lhrem Administrator telefonisch
mitgeteilt wird. Mit diesem Kennwort kénnen Sie Ihr neues Kennwort setzen.

Geben Sie dazu zunachst die Thnen mitgeteilte E-Mail-Adresse und das vorlaufige Kennwort ein und
betatigen Sie die Schaltflache ,,Anmelden”. Das System fordert Sie nach erfolgreicher Verifizierung
Ilhrer Daten auf, lhr neues personliches Kennwort zu setzen. Geben Sie lhr neues Kennwort in das
Feld ,neues Kennwort” ein, bestatigen Sie Ihre Eingabe nochmals im Feld , Kennwort wiederholen”
und betatigen Sie anschlieBend die Schaltflache ,,Anmelden und neues Kennwort setzen”.

Hinweis:

Es ist erforderlich, dass Sie Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen und Sonderzeichen fiir Ihr Kenn-
wort verwenden, um eine gréfstmégliche Sicherheit zu erreichen. Nur Kennwérter, die diese Kriterien
erfiillen, kénnen verwendet werden.

Denken Sie daran, dass der sichere Dokumentenaustausch nur dann einen vertraulichen Umgang mit
Ilhren personlichen Daten und Dokumenten gewahrleisten kann, wenn Sie ebenso sorgfaltig mit Ihren
Zugangsdaten (Kennwort und Personlicher Notfall-Schliissel) umgehen. Geben Sie diese Daten nie-
mals weiter und speichern oder notieren Sie diese nur an einem Ort, der ausschlieBlich Ihnen zugdng-
lich ist.
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D& sidoku’®

Sie mochten lhr Kennwort dndern.

Geben Sie dazu bitte zundchst lhren Benutzernamen, das
bisherige Kennwort und dann das neue Kennwort ein.
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche

LAnmelden und neues Kennwort setzen”.

EBenutzername |heinz.harbs@exec-scf‘tware‘de ‘
{Kentoname / sidoku- E-Mail- Adr.)

aktuelles Kennwort [sessanas |

neues Kennwort [ |

neues Kennwert wiederholen | ‘

Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens eine Ziffer und ein
Sonderzeichen [1£%74...] enthalten.

[

Kennwortédnderung abbrechen ...

Kennwort ist abgelaufen!

Ihr Kennwort ist abgelaufen oder wurde neu vergeben. Bitte dndern Sie Ihr
Kennwort. Die Anderung kdnnen Sie nach Eingabe Ihrer E-Mail Adresse, des
alten Kennwortes, des neuen Kennwortes und dessen Wiederholung iiber die
Schaltflache 'Anmelden und neues Kennwort setzen’ durchfiihren. Bitte achten
Sie bei der Eingabe der Anmeldedaten auf die GroB- /Kleinschreibung.

Abbildung 2: Eingabe des persénlichen Kennworts

Uber den Link ,,Kennwortidnderung abbrechen” kehren Sie auf die vorherige Anmeldemaske zuriick.

3.2 Kenntnisnahme der Nutzungsvereinbarungen
und der Datenschutzerklarung

Bitte lesen Sie die Nutzungsvereinbarungen und die Erklarungen zum Datenschutz vollstandig und
bestatigen Sie anschlieRend, dass Sie diese zur Kenntnis genommen haben und sie akzeptieren.

55 Online Registrierung
e — Einrichtung eines neuen Kontos

Nutzungsvereinbarungen und Datenschutz

Die Mutzungsbedingungen kénnen Sie Uber den folgenden Link aufrufen. Bitte
beststigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

[J1ch akzeptiere die Mutzungsversinbarungen.

Die Datenschutzerklarung kénnen Sie dber den folgenden Link aufrufen. Bitte
bestatigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

Latenschutzrichtlinien [J1ch akzeptiere die Datenschutzrichtlinien.

Abbildung 3: Anerkennung der AGB und der Datenschutzerklédrung

N/
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3.3 Kontoeinrichtung / Persénlicher Notfallschliissel

5 5 Online Registrierung @

Nutzungsvereinbarungen und Datenschutz
Die Nutzungsbedingungen kénnen Sie dber den folgenden Link aufrufen. Bitte
bestatigen Sie uns, dass Sie disse akzeptieren.

Mutzungsvereinbarungen  []1ch akeeptiere die Nutzungsversinbarungen.

Die Datenschutzerklarung kénnen Sie iber den folaenden Link aufrufen. Bitte
bestatigen Sie uns, dass Sie disse akzeptieren.

Datenschutzrichtlinien  {[ich akeeptiere dic Datenschuterichtlinien.
Thr Konto wurde erfolgreich eingerichtet

Vielen Dank! Sie haben Ihr Kento im sidoku®-Pertal erfelgreich singerichtet
und sind nun angemeldet. Uber die untenstehende Schaltflache gelangen Sie
in hr personliches Kente. Weitere Informatienen erhalten Sie im Handbuch,
das Uber die Startssite Ihres Kantos abgerufen werden kann.

TIPP:
Sitte erfassen Sie in Threm Anwenderprofil
cinen personlichen Notfallschlissel (PNS). Nur mit Ihrem PNS kennen

Sie, falle Sie doch einmal Ihr Kennwort vergessen haben soliten, Ihre im
sidoku®-Portal gespeicherten Nachrichten retten.

weiter zu Ihrem Postfach - Anwenderprofil

Abbildung 4: Konto erfolgreich eingerichtet

Nach der Bestatigung ist |hr Konto bereits eingerichtet. Mit der Schaltflache ,,weiter zu lhrem Post-
fach — Anwenderprofil“ gelangen Sie direkt in Ihren persénlichen sidoku®-Zugang.
Hinweis:

Es wird empfohlen im Anwenderprofil einen persénlichen Notfallschlissel (PNS) einzurichten. Dieser
PNS ist vergleichbar mit einer PUK-Nummer beim Handy. Der PNS ermdglicht Thnen den Zugang zu
Ihrem sidoku®-Postfach, falls Sie Ihr Kennwort vergessen haben sollten. Der PNS muss aus mindes-
tens 5 Zeichen bestehen und ist frei wahlbar aus den folgenden Komponenten:

Erlaubte Zeichen: a-Z; 0-9; 1#S%*+?@~-

Bitte achten Sie auf die GroR-/Kleinschreibung.

lﬁ Abbildung 5: Anwenderprofil: PNS erfassen

Uber den Link ,Speichern und zuriick” verlassen Sie das Anwenderprofil und bekommen das Portal
angezeigt. Uber den Link ,,Verwerfen und zuriick” werden samtliche Eingaben, die Sie im Anwender-
profil vorgenommen haben, verworfen.

Weitere Informationen zu den Profildaten finden Sie im Kapitel 4.4 (Anwenderprofil / Visitenkarte)
4 Das Serviceportal

4.1 Anmeldung und Kennwortvergabe

Falls die Anmeldung am Serviceportal verweigert wird, Gberpriifen Sie bitte neben dem verwendeten
Kennwort auch die korrekte Schreibweise lhrer hinterlegten E-Mail-Adresse.

E-Mail Benachrichti
@) sie erhalten beim Eingang neuer Nachrichten automatisch eine

4. 1 . 1 An m e | d u ng a m PO rta I Benachrichtigung an Thre hinterlegte E-Mail Adresse.

/| Benachrichtigung uber neue sidoku-Nachrichten erhalten

Nach der Aktivierung Ihres Kontos kénnen Sie sich liber die Anmeldemaske am Portal anmelden.
Dazu geben Sie bitte die E-Mail-Adresse, mit der Sie registriert sind, und das von Ilhnen vergebene
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Kennwort ein und klicken Sie auf ,Anmelden”. Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie die Startseite

des Serviceportals.

Oas sidoku’ @

Willkommen bei sidoku®, dem Onlinedienst fiir sichere
elektronische Kommunikation Gber das Internet.

Benutzername ‘ha\nz‘hertst@exac-scm\-are‘de ‘
Kantoname [ sidoku-E-Mail-Adr,

Kennwert I |

[ )

Ich méchte mein Kennwort andern ...

Ich habe mein Kennwort vergessen ...

Abbildung 6: Standard Anmeldemaske

Falls Sie sich bei der Eingabe eines Kennworts vertippt haben, wird ein blau markierter Hinweis ange-
zeigt. Achten Sie bei der Eingabe besonders auf GroR- / Kleinschreibung. Uberpriifen Sie, ob méglich-
erweise die Feststelltaste oder die NUM-Lock-Taste aktiviert sind, und versuchen Sie es erneut.

Wenn Sie lhr Kennwort vergessen haben, lesen Sie den Abschnitt ,,4.1.3 Kennwort vergessen®”. Soll-
ten Sie sowohl Ihr Kennwort als auch lhren PNS vergessen haben, lesen Sie bitte den Abschnitt ,4.1.4
Kennwort und personlichen Notfallschliissel vergessen”.

Beachten Sie bitte, dass Ihr Konto gesperrt wird, falls Sie IThr Kennwort dreimal hintereinander falsch
eingegeben haben. Nach dem dritten Fehlversuch erhalten Sie die Meldung, dass Ilhr Zugang gesperrt
wurde. Die Sperre kann vom Administrator wieder aufgehoben werden.

Hinweis:

Ist Ihr Konto gesperrt und vom Administrator wieder freigegeben worden, so miissen Sie fiir die
ndchste Anmeldung unbedingt den Browser schliefsen und erneut 6ffnen. Bei der Sperre des Zugangs
wurde nicht nur der Zugang am Portal gesperrt, sondern auch die Eingabe im Browserfenster. Die
Sperre des Browserfensters kann nur durch das Schliefien und erneute Offnen des Fensters wieder

aufgehoben werden.

4.1.2 Kennwortanderung

Um lhr Kennwort zu dndern, klicken Sie in der Anmeldemaske auf ,,Ich méchte mein Kennwort an-
dern”. Die Anmeldemaske wird nun um die Optionen zur Kennwortdnderung erweitert.

Ba3 sidoku’ o

Sie méchten Ihr Kennwort dndern.

Geben Sie dazu bitte zunachst |lhren Benutzernamen, das
bishe ennwort und dann das neue Kennwort ein.
Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache

»~Anmelden und neues Kennwort setzen”.

senutzername [r-herbsteenec-softnare.de
Kontaname / sidol Adn

aktuelles Kennwort [

neues kanmuare \

neues Kennwort wiederholen |

Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens eine Ziffer und ein
Sonderzeichen [12%76...] enthalten.

Kennwortanderung abbrechen

Abbildung 7: Kennwort dndern

Geben Sie zunachst |hr altes Kennwort ein, danach geben Sie bitte Ihr neues Kennwort ein und wie-
derholen dieses zur Sicherheit noch einmal.

Bei der Auswahl lhres neuen Kennworts missen Sie darauf achten, dass dieses mindestens acht Zei-
chen lang ist. Unter den acht Zeichen muss mindestens ein Sonderzeichen (,!“, ,,?“, ,&", , %", ,,_“,

7
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etc.) sowie eine Ziffer (0-9) sein. Dies ist notwendig, um ein Mindestmal? an Sicherheit fir Ihr Kenn-
wort zu erlangen. Zur Erhéhung der Sicherheit, kdnnen Sie Ihr Kennwort natirlich auch wesentlich
komplexer gestalten.

Stimmen das neue Kennwort und die Wiederholung des Kennwortes tiberein, konnen Sie durch Kli-
cken auf ,,Anmelden und neues Kennwort setzen” Ihr neues Kennwort speichern.

Sie werden anschlieBend zur Navigationsseite des Serviceportals weitergeleitet.

4.1.3 Kennwort vergessen

Bei Verlust Ihres Kennwortes kdnnen Sie mit Hilfe Ihres personlichen Notfallschlissels ein neues
Kennwort vergeben. Wahlen Sie dafiir in der Anmeldemaske den Punkt ,,Ich habe mein Kennwort
vergessen”.

Oag sidoku’ o

Sie haben Ihr Kennwort vergessen.
Wihlen Sie zum Zuriicksetzen des Kennwortes bitte eine der
folgenden Varianten aus.

Ich habe meinen persénlichen Notfallschliissel {(PNS) griffbereit
@ und méchte mir selbst ein neues Kennwort geben.

b~

Mein persinlicher Notfallschliissel (PNS) liegt mir nicht vor
PR und ich machte mir selbst ein neues Kennwort geben.

%

Ich méchte ein neues Kennwort
beim Administrator beantragen.

Ich méchte gerne Kontakt mit der Hotline aufnehmen.

?

Kennwortrucksetzung abbrechen ...

Abbildung 8: Varianten zur Kennwortriicksetzung

Sie haben nun verschiedene Méglichkeiten zur Kennwortriicksetzung. Jede dieser Varianten wird im
Folgenden genauer erlautert.

4.1.3.1 Kennwortvergabe mittels persénlichem Notfallschlissel

Sie setzen das Kennwort mit dem Autorisierungsschlissel und dem PNS zuriick und vergeben ein
neues Kennwort. Das , rettet” lhnen |hre bisherige Korrespondenz. Alle Nachrichten sind auch nach
der Kennwortneuvergabe fir Sie lesbar.

7
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Dag sidoku’

Sie haben lhren persénlichen Notfallschliissel (PNS) zur Hand
und mochten sich selbst ein neues Kennwaort geben.

Benutzername |heinz.herbst@exec-scf‘tware.de
(Keontoname / siceku-E-Mail-Adr}

Bitte fordern Sie zunadchst dber die nachfolgende Schaltflache den Autorisierungsschlissel
zum Setzen Ihres Kennwortes an. Sie erhalten den Autorisierungsschlissel per E-Mail
zugesandt. Mit dem Auterisierungsschlissel und Ihrem persgnlichen Motfallschlissel kénnen
Sie d CeTTIWOTT NEd setzen.

i
Autorisierungsschlissel per E-Mail anfordern

Bitte priifen Sie Ihren E-Mail-Eingang auf neue Nachrichten. Wenn Sie den
Autorisierungsschliissel erhalten haben, geben Sie diesen bitte unten ein.

Autorisierungsschlissel

neues Kennwort

1
persénlicher Notfallschlissel (PNS) ;|
f
|

neues Kennwort wiederholen

Das Kennwort muss mindestens § Zeichen lang sein und mindestens eine Ziffer und ein
Sonderzeichen [1£%75...] enthalten.

Kennwortriicksetzung abbrechen ...

Abbildung 9: Autorisierungsschliissel anfordern

Bitte fordern Sie sich mit der Schaltflache , Autorisierungsschliissel per E-Mail anfordern” einen Auto-
risierungsschliissel an. Diesen Schliissel erhalten Sie an die in Ihrem Konto hinterlegte Benachrichti-
gungs-E- Mail.

sidoku-Service

sidoku@exec-software.de [sidoku@exec-software. de]
Gesendet: Dienstag, 29. November 2011 03:54
An: Heinz Herbst

Sie méchten im sidoku-Portal ein neuss Kennwort sstzen.
Dazu bendtigen Sie den folgenden Rutorisierungsschliissel: 375BA-1DSZB

So sstzen Sie Ihr nsuss Kennwort:

Sie haben Ihren perssnli en Notfallschliissel (PNS) zur Hand?

Bitte tragen Sis den Rutorisisrungss en persénlichen
rgesehenen Felder
Ihr neues HKennwort und dessen Wiederholung an.
lieBend die Schaltfldche zur Anderung Ihres

Sie haben Ihren persdnlichen Notfallschliissel (PNS) wvergessen oder nicht
angelegt?

Auch ohne PNS k&nnen Sie
kdnnen Sie jedoch Na
sind, nicht meshr ents
Entwiirfe, Gel&scht us ch wverloren!

M&chten Sie Ihr Eennwort dennoch neu setzen, verfahren Sie wie ocken
angegeben ohne die Angabe eines PNS und bestatigen Sie die anschliefendes
Warnung.

sich ein neues Rennwort vergeben. Chne PNS
le bereits in Ihrem Postfach gespeichert
ten (Posteingang, Gesendst,

Falls Sie diese FKennwortanderung nicht selbst angefordert haben sollten,
informieren Sie bitte umgehend den sidoku-Support!
sidoku-Support: httwo://www.sidoku.de/kontakt/index.html

Mit freundlichen GriBen
Ihr sidoku System

Abbildung 10: Autorisierungsschliissel

Geben Sie diesen Schlissel bitte in das Feld , Autorisierungsschliissel” ein und tragen danach |hren
personlichen Notfallschliissel, Ihr neues Kennwort sowie dessen Wiederholung in die dafiir vorgese-
henen Felder ein. Durch einen Klick auf die Schaltflache ,Anmelden und neues Kennwort setzen”

N/
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wird Ihr neues Kennwort gespeichert und Sie werden zur Navigationsseite des Serviceportals weiter-
geleitet. Beachten Sie, dass Sie nur den PNS und keine weiteren Zeichen in das PNS-Feld eintragen
oder kopieren.

Autorisierungsschlissel per E-Mail anfordern

Autorisierungsschlﬂssel'[3758::-1:3928 l PNS '!12345

|
|
neues Kennwort ;[000000000 l
|

Kennwort wiederholen iooooooooo

Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens eine Ziffer
und ein Sonderzeichen [1£*75...] enthalten.

Anmelden und neues Kennwort setzen

Abbildung 11: Kennwortriicksetzung mit PNS

4.1.3.2 Kennwortvergabe ohne persénlichem Notfallschlissel

Sie setzen das Kennwort ausschlieRlich mit dem Autorisierungsschliissel zuriick und vergeben sich ein
neues Kennwort. Das hat zur Folge, dass Sie alle bisherigen Nachrichten, die Sie verschickt oder er-
halten haben, nicht mehr lesen kdnnen bzw. Dateianhdnge nicht mehr ansehen kénnen. Die Nach-
richten befinden sich zwar weiterhin in Ihrem Postfach, sind jedoch verschlisselt, es ist nur noch der
Empfanger bzw. Sender ersichtlich.

Bitte fordern Sie sich mit der Schaltflache ,Autorisierungsschliissel per E-Mail anfordern” einen Auto-
risierungsschlissel an. Diesen Schlissel erhalten Sie an die in Ihrem Konto hinterlegte Benachrichti-
gungs-E-Mail.

Tragen Sie diesen Schlissel bitte in das Feld , Autorisierungsschlissel” (siehe: Abbildung 11: Kenn-
wortriicksetzung mit PNS) und danach Ihr neues Kennwort sowie dessen Wiederholung in die ent-
sprechenden Felder ein. Im Anschluss betatigen Sie die Schaltflache ,,Anmelden und neues Kennwort
setzen”.

Sie erhalten jetzt einen Hinweis beziiglich des drohenden Verlustes aller bisherigen Nachrichten in
Ihrem Postfach.

Warnung

9 y Sie haben keinen persdnlichen Notfallschlissel (PMS) angegeben. Ohne PMS konnen alte, bereits in Ihrem Postfach
\:/ gespeicherte Machrichten nicht mehr gelesen oder hearbeitet werden. Die Entschlisselung dieser Machrichten ist nicht mehr
maglich. Neue Nachrichten kénnen uneingeschrankt bearbeitet werden

Wollen Sie wirklich alle Machrichten verlieren®

<—/[\~f OK ] [@ .Ahhrechenw

Abbildung 12: Kennwortriicksetzung ohne PNS - Warnhinweis

7
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o ? Frau S. Testma
4 sidoku b &9 axtuslisieren Q& zurick
Nachrichten & | Posteingang
Cd g g nachricht Isschen [ Nachricht sffnen 2 Antworten... [ (=) Drucken [ bearbeitet
Posteingang (0/3) Won Betreff Datum -
D secure GmoH 5 Letzte Woche
D system @y einz Herbst Unaultiger Schlussel zum dekadieren der Nachricht 27.11.2011 20:49:19
5 Altere
Ungiltiger Schlussel zum dekodieren der Nachricht 18.07.2011 09:54:48
Ungltiger Schlussel zum dekedieren der Nachricht 18.07.2011 08:52:17
Ungiilti hliissel zum dekodieren der Nachricht Die Verifizierung der Nachricht ist
O fehloeschlagen, hier klicken fir Details
An: 5. Testmail;
Bearbeitete Nachrichten Der Schlussel zum dekodieren der Nachricht entspricht nicht mehr Threm aktuellen Schlssel. Das Anzeigen der Nachricht st nicht mehr
Postausgang maglich.

Abbildung 13: bisherige Nachrichten sind nicht mehr lesbar

4.1.4 Kennwort und personlichen Notfallschliissel vergessen

Wenn Sie Ihr Kennwort und Ihren persdnlichen Notfallschliissel vergessen haben, wahlen Sie in der
Anmeldemaske den Punkt ,,Ich mochte ein neues Kennwort beim Administrator beantragen”. Klicken
Sie dann auf die Schaltflache ,, neues Kennwort beantragen”. Sobald Ihr Antrag tiberprift und freige-
geben wurde, werden Sie Uber die weiteren Schritte per E-Mail an Ihre angegebene E-Mail-Adresse

unterrichtet.

Oag sidoku*

Sie mochten beim Administrator des Portals ein neues
Kennwort beantragen. Geben Sie dazu bitte lhren
Benutzernamen ein und betatigen Sie die Schaltflache ,neues
Kennwort beantragen”.

Benutzername h.herbst@exec-software.de |
Kontoname ki I-Adr.

neues Kennwort beantragen |

Kennwortrlicksetzung abbrechen ...

Abbildung 14: Kennwort und PNS vergessen

4.1.5 Hotline Kontaktaufnahme

Sollten Sie im Rahmen der Kennwortriicksetzung Fragen haben oder Hilfe bendtigen, kénnen Sie sich
Uber diesen Schritt die Telefonnummer bzw. die E-Mail-Adresse der Hotline anzeigen lassen.

N/
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— -
— dok
=
D& sidoku
Sie mochten Kontakt zu unserer Hotline aufnehmen.

Gerne helfen wir Thnen weiter.
Bitte kontaktieren Sie uns unter der Telefonnummer
+49 2623 9879 87.

Wir freuen uns auf Thren Anruf.
Sie konnen uns auch eine E-Mail mit Ihrem Anliegen an die Adresse

sidoku-hotline@exec-software.de

senden. Ein Mitarbeiter unserer Hotline wird sich dann bei Ihnen melden.

Zurtick zur Anmeldung ...

Abbildung 15: Hotline

4.2 Navigationsseite des Portals

Nach Anmeldung am Webportal sehen Sie die Navigationsseite (Abbildung 16: Navigationsseite des
Serviceportals). Von hier aus kbénnen Sie liber die Schaltflache ,sidoku” den Vorgang zum sicheren
Dokumentenaustausch (sidoku®) starten und Nachrichten und Dokumente mit lhren Geschaftspart-
nern austauschen. Uber den Meniipunkt ,Anwenderprofil / Visitenkarte” kénnen Sie Ihre Kontaktda-
ten bearbeiten und Visitenkarten versenden (siehe 4.4 Anwenderprofil / Visitenkarte ). Im Men(-
punkt ,, Adressbuch” werden lhre Kontakte verwaltet.

Je nach Konfiguration und individuellen Berechtigungen konnen auf der Navigationsseite des Portals
weitere Funktionen und Anwendungen freigeschaltet sein. Diese Zusatzfunktionalitdten werden in
gesonderten Handbiichern dokumentiert.

»,Abmelden und schlieBen” und , Aktualisieren”

Am oberen Rand befinden sich die Standardlinks ,Abmelden und schlieRen” und , Aktualisieren”. Ein
Klick auf ,,Abmelden und schlieRen“ beendet lhre Sitzung. Das Anklicken von ,Aktualisieren” bewirkt,
dass der Status lhres Postfachs abgerufen wird und die Anzeige der Nachrichten oben rechts in der
Ecke ( |:|)aktualisiert wird. Je nachdem, an welcher Stelle im Portal Sie sich gerade befinden, kénnen
andere oder zusatzliche Standardlinks erscheinen. Sie werden an der entsprechenden Stelle in die-
sem Handbuch beschrieben.
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—ssmmme WD [ keine neuen Nachrichten
g B 4 ¥ sidoku - Secure GmbH
“ﬁ] 5 ﬁ erbst (heinz.herbst@secure.sidoku-d e
Q;“_/—‘) 2 Abmelden und schlieBen b Eidugiisieren
& Portal
< Anwenderprofil / Visitenkarte i i Hilfe und Informationen
sidoku B Geschaftspartner anlegen/verwalten

i

1l =4
Adressbuch

Abbildung 16: Navigationsseite des Serviceportals

4.3 sidoku® - Der sichere Dokumentenaustausch

Zum Starten des Vorgangs klicken Sie auf der Navigationsseite des Portals auf den Menipunkt ,sido-
ku“.

In der obersten Zeile, direkt unter Ihrem Namen, kdnnen Sie diesen Vorgang mit der Schaltflache
»Zurick” (rechter Bildschirmrand) wieder schlieBen oder mit ,Aktualisieren” die Daten auf den neu-
esten Stand bringen.

Um das Postfach wahrend der Nutzung zu aktualisieren, ist das Betatigen der Schaltflaiche notwendig,
es erfolgt keine automatische Aktualisierung.

===
Z Y Sicherer Dokumentenaustausch

Herr Heinz Herbst

[ sidoku P Q&? ;ktualmeren) & zurticx
Nachrichten « Posteingang

L4 i ] = =] ] [
Posteingang (1/1) Von Betreff Datum v
[ secure GmbH 3 Heute

§ 2 Fritz Freundlich Test 27.11.2011 20:54:11

Bearbeitete Nachrichten
Postausgang

Gesendete Nachrichten (2)
Entwiirfe

Geloschte Nachrichten

Fehlermeldungen

Abbildung 17: Bereiche des sicheren Dokumentenaustausches

4.3.1 Bedienung

Der Dialog ist in mehrere Bereiche aufgeteilt. Auf der linken Seite befindet sich die Ordnernavigation
(Abbildung 17: Bereiche des sicheren Dokumentenaustausches, 1.). Mit der Ordnernavigation kdnnen
Sie zwischen den verschiedenen Ordnern ,,Posteingang”, ,,Bearbeitete Nachrichten”, ,Postausgang”,

»Gesendete Nachrichten, ,, Entwirfe” und , Gel6schte Nachrichten” und , Fehlermeldungen“ wech-

N/
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seln. Der Bereich der Ordernavigation kann (iber das Symbol ,<<“ neben ,Nachrichten” ausgeblen-
det, und Gber ,>>“ wieder eingeblendet werden.

Rechts neben der Ordnernavigation befindet sich der Ansichtsbereich (Abbildung 17: Bereiche des
sicheren Dokumentenaustausches, 2.). In diesem Bereich werden lhnen die Nachrichten des gewéhl-
ten Ordners angezeigt.

Standardmafig werden die Nachrichten nach Datum absteigend sortiert und gruppiert. Durch einen
Klick auf die Spaltentitel (,,Von“, ,Betreff”, ,Datum®) kénnen Sie die Sortierung entsprechend andern.

Markieren Sie eine Nachricht durch Anklicken, wird lhnen eine Vorschau der markierten Nachricht
angezeigt.

Uber dem Ansichtsbereich befindet sich der Registerkartenbereich (Abbildung 17: Bereiche des siche-
ren Dokumentenaustausches, 3.). Hier werden alle ge6ffneten Registerkarten dargestellt. Mithilfe der
Registerkarten haben Sie die Moéglichkeit, beim Verfassen einer neuen Nachricht durch Anklicken der
Registerkarte zu einer alten, vorher bereits ge6ffneten Nachricht, zu wechseln und deren Inhalt
nochmals zu betrachten. Soll eine Registerkarte geschlossen werden, klicken Sie auf das kleine ,,x“
am rechten Rand des Registerkartenreiters. Befinden sich in der zu schlieBenden Registerkarte Da-
ten, die noch nicht gespeichert wurden, erfolgt eine Riickfrage, ob die Daten verworfen werden sol-
len. Direkt unter den Registerkarten und tGber dem Ansichtsbereich ist eine Meniileiste, die — abhan-
gig vom derzeit gewahlten Ordner — verschiedene Funktionen, wie zum Beispiel ,,Nachricht 6ffnen”,
»Weiterleiten” und ,Drucken” anbietet. Die jeweils moglichen Funktionen werden in den nachfol-
genden Abschnitten vorgestellt.

Uber den drei bisher beschriebenen Bereichen befindet sich der Kopfzeilenbereich mit lhrem Namen
(Abbildung 17: Bereiche des sicheren Dokumentenaustausches, 4.). Hier kénnen Sie den sicheren
Dokumentenaustausch durch Anklicken des Links ,,Zuriick” (rechts neben dem griinen Symbol mit
dem weilRen Pfeil darin) schlieRen und damit zur Navigationsseite des Portals zuriickkehren. Rechts
neben dem , Zurick“-Link befindet sich der Link ,, Aktualisieren” (Symbol aus zwei gelben Pfeilen). Ein
Klick auf ,,Aktualisieren” aktualisiert die gerade gewahlte Ansicht. Wenn sie z.B. den Ordner ,Neue
Nachrichten” sehen und auf , Aktualisieren” klicken, werden Nachrichten angezeigt, die seit der letz-
ten Aktualisierung bzw. seit dem letzten Wechsel in diesem Ordner eingetroffen sind.

Eine Besonderheit besteht, wenn Sie vor dem Aktualisieren Daten verandert haben (z.B. durch Erstel-
len einer neuen Nachricht oder Bearbeiten eines Entwurfes). Dann ist es nicht moglich, die Ordner zu
aktualisieren. Sie missen vorher Ihre gednderten Daten verwerfen oder speichern. Eine entspre-
chende Mitteilung wird lhnen in diesem Fall angezeigt.

4.3.2 Lesen von Nachrichten

Um eine Nachricht zu 6ffnen, wahlen Sie zunachst in der Ordnernavigation den Ordner aus, aus dem
Sie eine Nachricht 6ffnen mochten, und klicken Sie anschlieBend auf der rechten Seite auf die zu
offnende Nachricht, um sie auszuwahlen.

Jede Nachricht wird systemseitig signiert. Die Signierung garantiert Ihnen, dass die Nachricht und die
anhiangenden Dokumente wihrend der Ubermittlung und Speicherung nicht verandert wurden und
sie tatsichlich von dem genannten Absender stammen. Die erfolgreiche Uberpriifung wird lhnen

durch ein Siegel-Symbol (ﬁ) vor der Nachricht angezeigt. Konnte die Signatur der Nachricht nicht
erfolgreich verifiziert werden, wird das durch ein Stopp-Symbol dargestellt. Anhdnge kénnen dann
aus Sicherheitsgriinden auch nicht heruntergeladen werden.

Zum Offnen einer Nachricht klicken Sie in der Mendileiste auf ,,Nachricht 6ffnen”. Die Nachricht wird
in einer neuen Registerkarte gedffnet.

Sofern Sie den Absender einer Nachricht noch nicht in Threm Adressbuch gespeichert haben, erhalten
Sie die Moglichkeit diese Speicherung liber die Schaltflache ,,... zum Adressbuch hinzufiigen” vorzu-
nehmen. Mit dem Betétigen dieser Schaltflaiche werden das Adressbuch sowie ein extra Fenster mit
den Ubermittelten Kontaktdaten gedffnet. Sie haben die Moglichkeit diese Daten zu ergdnzen oder
N’
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nur zu bestatigen. Mit der Bestatigung speichern Sie den neuen Kontakt und kehren Sie zu lhrer
Nachricht zurick.

\L/‘; Sicherer Dokumentenaustausch

sidoku & Zurick
Nachrichten % || Posteingang
4 iz g Nachricht lsschen | [ Nachricht 5ffnen | & Antworten... [ Weiterieiten () Drucken [ bearbeitet
Posteingang (1/3) ven Betreff Datum

( secure GmbH = Heute

) Sffentlicher Bereich @) Renate Reich Kontaktaufnahme 28.11.2011 09:23:42

& & & Friz Freundlich Anhang 28.11.2011 08:44:26

3 Letzte Woche
§ 3  Fritz Freundlich Test 27.11.2011 20:54:11

Kerrraktaufnahme
© Renate Reich zum Adressbuch hinzufugen...
aq_Heinz Herbst;

Bearbeitete Nachrichten Guten Tag

Postausgang bitte nehm
Gesendzte Nachrichten (2) dartee:
Entwiirfe Renate Reich
Geloschte Nachrichten

Fehlermeldungen

Abbildung 18: Nachricht

Sollte es sich bei der ge6ffneten Nachricht um eine ungelesene Nachricht handeln, werden Betreff,
Datum und Absender fett gedruckt dargestellt. Wenn Sie auf die Nachricht klicken, wird sie im Vor-
schaubereich angezeigt. Sie gilt nun als gelesen und wird nicht mehr fett dargestellt.

Beim Klick auf eine neue ungelesene Nachricht wird automatisch eine Lesebestatigung (Datum und
Uhrzeit des Aufrufs der Nachricht) an den Absender verschickt. Dies geschieht nicht in Form einer E-
Mail, sondern wird dem Sender anhand eines gedffneten Briefumschlags in seiner gesendeten E-Mail
angezeigt (siehe Kapitel 4.3.7 Gesendete Nachrichten). Diese Lesebestatigung funktioniert aus-
schlieBlich bei der Nutzung des Webportals. Sollten Sie lhre sidoku®-E-Mail-Adresse an lhre beste-
henden E-Mail-Client angeschlossen haben oder den sidoku® Secure Mail Connector verwenden,
kann das System, bedingt durch den Abruf der Daten vom Server, diese Information nicht mehr lie-

fern.
Geoffnete Nachrichten konnen Sie als , bearbeitet” markieren, indem Sie in der Menileiste oben
links den Haken in das Kastchen setzen (Abbildung 15: Nachricht). Die Nachricht wird damit in den

Menupunkt , Bearbeitete Nachrichten” verschoben. Der Status , bearbeitet” hat keine weitere Funk-
tionalitdt, sondern dient ausschlieRlich zur Verwaltung lhrer Nachrichten und der besseren Ubersicht.

Nachrichten kénnen Anhange beigefiigt sein. Anhange sind Dateien, die Sie mit einer Nachricht er-
halten bzw. versenden kdnnen. Hat eine Nachricht einen Anhang, wird dies durch eine Blroklammer

vor der Nachricht angezeigt.

Posteingang
4 nachricht laschen | Ll

Vion

& Heute
& (O} & Fritz Freundlich

Abbildung 19: Eine Nachricht mit Anhang

Um Anhédnge zu 6ffnen, missen sie heruntergeladen werden. Um einen Anhang herunterzuladen,
klicken Sie auf den Namen des Anhangs (Abbildung 20: Nachricht mit Anhang , sidoku_test.docx”).
Nach dem Herunterladen kdnnen Sie den Anhang 6ffnen.

Hinweis:
Ihr Browser muss das Herunterladen von Dateien erlauben. Sollte dies bei Ihnen nicht méglich sein,
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priifen Sie bitte Ihre Browsereinstellungen. Im Bereich Produkte/sidoku/So einfach geht’s auf der
Website www.exec.de finden Sie dazu néhere Informationen.

Q Machricht léschen | & Antworten... La Weiterleiter

Anhang
Fritz Freundlich

4n: Heinz Herbﬂt:/

¥ | sidoku test.docx (9,94 KB)

Guten Tag Herr Herbst,
anbei sende ich Ihnen die gewinschten Informationen.

Grul F. Freundlich

Abbildung 20: Nachricht mit Anhang

4.3.3 Bearbeitete Nachrichten

Unter dem Navigationspunkt , bearbeitete Nachrichten” werden alle Nachrichten angezeigt, die von
lhnen als , bearbeitet” markiert wurden (siehe auch 4.3.2). Sie kénnen hier Nachrichten 6ffnen, dem
Absender antworten, die Nachricht weiterleiten, drucken oder |6schen. Léschen Sie eine Nachricht,

wird sie nicht sofort geldscht, sondern in den Ordner ,,Gel6schte Nachrichten” verschoben. Sie kén-
nen aulBerdem den Status der Nachricht auf ,,unbearbeitet” zurlicksetzen, indem Sie den Haken bei

,bearbeitet” durch Anklicken wieder entfernen.

Nach einem Klick auf ,,Antworten...“ haben Sie die Moéglichkeit, eine Antwort zu verfassen (siehe auch
4.3.4). Ein Klick auf ,Weiterleiten” |3sst Sie die Nachricht zum Weiterleiten editieren und versenden.

4.3.4 Bearbeiten von neuen Nachrichten und Entwirfen

Um eine neue Nachricht zu verfassen, klicken Sie in der Ordnernavigation oberhalb der Bezeichnung
Posteingang auf ,Neu...“. Es 6ffnet sich das Adressbuch mit der Angabe aller Ihnen zur Verfiigung
stehenden Empfangern (Abbildung 22: Empfédnger auswdéhlen).

| ero=mSSRTa
i | 4

4 sidoku P &9 Aktualisieren

Nachrichten

Posteingang (1/2)

) Secure GmbH

Abbildung 21: Neue Nachricht

Eine Erlauterung der verschiedenen Funktionen im Bereich des Adressbuchs finden Sie unter Punkt
4.7 in diesem Handbuch. In diesem Kapitel werden ausschlielRlich die Funktionen erklart, die zum
Erstellen bzw. Versenden einer Nachricht bendtigt werden.
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\;’ Sicherer Dokumentenaustausch

Herr Heinz Herbst
V1 -
(C——

[ sidoku P &9 Alctualisieren © verwerfen und Zuriick

iig Kontakte und si
Herr Thomas Tag
@ vor-, Nachname und die sidoku-E-Mail-Adresse werden bei der Suche berlicksichtigt. Secure GmbH Y

‘Q =[5 ‘0

 Gffentliche Adressen |2 rivate Adressen

Konte-]
ttag®secure.sidoku-demo.de
Thomas Tag

~a[] Offentlicher Bereich
@ Blau, Berta (b.blau.1694 @sidoku-demo.de)
@ sommer, Stefan (s.sommer.1018@sidoku-demo.de)
@ Testmail, s. (s.testmail. 1741 @sidoku-demo.de)
() Secure GmbH

Freundiich, Fritz (f.freundiich@secure sidoku-demo.de) Gewahlte Empfanger:
@ )Fag, Thomas (t idoku-demo.de)

Prof. Dr. med. Winzig, Will (w.winzig®secure. sidoku-demo.de) (v 4 K
~(7] Muster Institut
@ Herbst, Heinz (h.herbst: ister.sidoku-demo.de)
@ Muster, Axel (a.muster@muster.sidoku-dema.de) — (] Secure GmbH
© Muster, Maria (m.muster@muster.sidoku-demo.de) © Tag, Thomas (t.tag@secure.sidoku-demo.de)
~4(2] Claus Nonninger Vertrieb
@ Schneider, UIf (u.schneider. 1816@cno.sidoku.de)

Ubernehmen  Verwerfen

Abbildung 22: Empfinger auswdéhlen

Das Adressbuch ist in zwei Teile unterteilt. Da ist zum einen der Bereich der 6ffentlichen Adressen,
diese Adressen sind jedem Nutzer in Ihrem Unternehmen zugénglich, der Bereich der privaten Adres-
sen ist ausschlieRlich vom jeweiligen Benutzer einsehbar.

“~ Mit diesen beiden Schaltflichen kénnen Sie die Gruppen in Ihrem Adressbuch zusammen —

bzw. aufklappen.

% Suche: Im Feld ,Suche:“ oben rechts kénnen Sie Ihre Auswahlmoglichkeiten beschranken. Ge-
ben Sie zum Beispiel ,,Mei“ ein, werden alle Kontakte angezeigt, die ,mei” enthalten (z.B. Meier,
Meinhardt, Barmei). Mit dem Betéatigen der Schaltflache wird die Suche gestartet.

Um eine neue Nachricht zu verfassen, wahlen Sie bitte den Empfanger Gber die Schaltflache @ aus.
Die Kontaktinformationen des gewahlten Empfangers werden Ilhnen auf der rechten oberen Seite
des Fensters angezeigt. Rechts unten werden die ausgewahlten Empfanger aufgelistet. Sie kdnnen
auch mehrere Empfanger fiir Ihre Nachricht auswihlen. Mit dem @ kdnnen Sie den Empfénger wie-
der aus der Liste entfernen.

Im Bereich ,,Gewahlter Empfanger” kdnnen Sie mit dem griinen Haken die Auswahl bestatigen oder
mit dem roten Kreuz die Auswahl verwerfen.

Mit der Schaltfliche ¥ wird der Nachrichteneditor in einer neuen Registerkarte mit der Bezeich-
nung ,Neue Nachricht” ge6ffnet. Der ausgewahlte Empfanger wird bereits angezeigt. Auf der rechten
Seite, in der Zeile ,Betreff:“, konnen Sie einen Betreff fiir die Nachricht und den eigentlichen Inhalt
eingeben. AuBerdem werden nun Schaltflachen zum Senden, zum Speichern, zum Verwerfen, zum
Anhédngen von Dateien und zum manuellem Einfligen Ihrer Signatur (siehe auch 4.3.5) angezeigt.
AuRerdem haben Sie die Moglichkeit Gber die Schaltflache ,Empfanger auswahlen” auch nachtraglich
noch weitere Empfanger auszuwahlen (Abbildung 23: Neue Nachricht verfassen).
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7 e S )
;‘\ Y Sicherer Dokumentenaustausch
1 Herr Heinz Herbst
A
é
[ sidoku P &% slcuslisieren @ verwerfen und Zuruck
Nachrichten &¢ || Posteingang Anhang suellachrich X
g Ngii: [ zenden  [E speichern [ verweriqf @ Empfanger auswahlen... Anhang hinzufigen... o Signatur einfigen
Posteingang (1/2) Ani & Thomas Tag;

(] Secure GmbH

Betreff: [ |

Abbildung 23: Neue Nachricht verfassen
© Empfanger auswahlen... | .\t dieser Schaltflsche kénnen weitere Empfanger aus dem Adressbuch
ausgewahlt werden.

& Empfanger entfernen: Mit dieser Schaltflache kann der gewahlte Empfanger wieder aus der
Empfangerliste entfernt werden.

Sie kdnnen lhrer Nachricht maximal 10 Anhange hinzufligen. Hierzu miissen Sie zunachst auf ,, An-
hang hinzufligen...” klicken. Im darauffolgenden Dialog klicken Sie auf ,,Durchsuchen” und wahlen die
Datei aus, die Sie Ihrer Nachricht hinzuftigen wollen. Klicken Sie abschliefend auf die Schaltflache
»,Datei hochladen”. Sollte die maximale Anzahl an Anhadngen erreicht sein, erscheint eine entspre-
chende Information beim Betatigen der Schaltflache.

| Datei hinzufiigen |

Bitte wahlen Sie die zu Ubertragende Datei aus...

Maximal 5,00 MB.
Datei hochladen

Abbildung 24: Anhang hochladen

Wenn Sie lhre Nachricht fertig erstellt haben, haben Sie mehrere Moglichkeiten weiter zu verfahren:

Sie kdnnen die Nachricht senden (Schaltflache ,Senden), die Nachricht wird sofort zugestellt. Mit
der Schaltflache ,,Speichern” wird die Nachricht im Ordner ,Entwirfe” (siehe Ordnernavigation) ge-
speichert.

Ein Klick auf ,Verwerfen verwirft lhre Anderungen.

4.3.5 Signaturen
Schaltflache ,Signatur einfiigen”

Jeder Benutzer kann seine Signatur definieren (siehe Signatur bearbeiten). Die Signatur kann an die
Position des Cursors in den Nachrichtentext eingefiigt werden.

Signatur bearbeiten

Um einer Nachricht einen personalisierten Textabschnitt hinzufligen zu kénnen, ist es moglich, eine
Signatur einzurichten (siehe hierzu 4.4.3). Uber einen Klick auf ,Signatur einfiigen” (/=) kann die
Signatur beim Erstellen von Nachrichten hinzugefiligt werden, sofern nicht bereits bei der Signatur-
einrichtung eine automatische Ubernahme der Signatur gewahlt wurde.
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4.3.6 Postausgang

Im Postausgang werden alle Nachrichten, die Sie verschicken, so lange abgelegt, bis sie vom System
versendet wurden. Durch das Betatigen der Schaltflache , Aktualisieren” im Kopfzeilenbereich kén-
nen Sie den aktuellen Versandstatus tGberprifen. Nach dem erfolgreichen Versand werden die aus-
gehenden Nachrichten vom Postausgang in ,,Gesendete Nachrichten” verschoben.

4.3.7 Gesendete Nachrichten

Unter ,,Gesendete Nachrichten” finden Sie alle bereits von lhnen verschickten Nachrichten. Ein Sym-
bol mit einem geschlossenen Briefumschlag zeigt an, dass Ihre Nachricht von dem Empfanger noch
nicht gelesen wurde. Wird ein gedffneter Briefumschlag angezeigt, bedeutet dies, dass der Empfan-
ger die Nachricht gelesen hat. Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Briefumschlagsymbol, erscheint
ein kurzer Text mit der Information, wann der jeweilige Empfanger die Nachricht gelesen hat.

Test
Heinz Herbst

AN 3] Fritz Freundlich;

Die Machricht wurde von Fritz Freundlich gelesen
(27.11.2011 20:47:21)

Guten Tag,
willkormmen bei sidoku

Grull F.Freundlich
Abbildung 25: gelesene Nachricht

Hinweis:

Diese Lesebestatigung funktioniert ausschliellich bei der Nutzung des Webportals. Sollten Sie Ihre
sidoku®-E-Mail-Adresse an Ihre bestehenden E-Mail-Client angeschlossen haben oder den sidoku®
Secure Mail Connector verwenden, kann das System, bedingt durch den Abruf der Daten vom Server,
diese Information nicht mehr liefern.

4.3.8 Entwirfe

Haben Sie beim Verfassen einer Nachricht auf ,Speichern” geklickt, finden Sie diese Nachricht unter
dem Meniipunkt ,Entwiirfe” wieder. Sie konnen an dieser Stelle die Nachricht I6schen, bearbeiten,
weiterleiten und drucken. Das Senden der Nachricht ist (iber den Menlipunkt ,,Nachricht bearbeiten”
moglich.

4.3.9 Geloschte Nachrichten

Hier finden Sie alle Nachrichten, die von Ihnen geldscht wurden. Wahlen Sie eine geldschte Nachricht
aus, konnen Sie diese wiederherstellen, was dazu flhrt, dass sie in ihren Ursprungsmeniipunkt ver-
schoben wird. Nach einem Klick auf die Schaltflache ,Endgiiltig |6schen” 6ffnet sich ein Fenster, in
welchem Sie gefragt werden, ob Sie die Nachricht wirklich I6schen wollen. Durch Klicken auf ,Ja“
werden die Nachricht und alle zugehdrigen Anhdnge endgiiltig geldscht. Ein Klick auf ,Alle Nachrich-
ten endgliltig 16schen” fiihrt nach Bestatigung zum Léschen aller Nachrichten, die im Menipunkt
,»,Geldschte Nachrichten” angezeigt werden.

Sie konnen alle hier vorhandenen Nachrichten auch drucken.
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4.4 Anwenderprofil / Visitenkarte

4.4.1 Profildaten bearbeiten

Hier kdnnen Sie Ihre Anschrift verandern und die Kommunikationswege, (iber die Sie erreichbar sind,
bearbeiten (Abbildung 26: Profildaten).

Damit Ihre Anderungen wirksam werden, miissen Sie diese Ansicht tiber den Link ,Speichern und
zurlick” in der obersten Zeile verlassen.

Méchten Sie die Anderungen verwerfen, verlassen Sie Ihre Profildaten {iber den Link ,,Verwerfen und
zurick”.

Wichtiger Hinweis:

Haben Sie die Berechtigung Geschaftspartner einzuladen, ist es fiir diesen Vorgang wichtig, dass Sie
Ilhre Profildaten ausgefiillt haben. Das Feld Telefonnummer ist in diesem Fall zwingend auszufiillen.
Bei der Einladung eines Geschéaftspartners werden Ihre Kontaktdaten weitergegeben, um die Kom-
munikation zwischen den Partnern zu ermoglichen.

5 éb Profildaten zum Konto: heinz.herbst@exec-software.de

Herr Heinz Herbst (heinz.herbst@secure.sidoku-demo.de)

== @ i
r Personliche Daten - PNS erfassen
Anrede [Herr ] il ] Q) Erfassen Sie Ihren persénlichen Notfallschlissel (PNS). Mit Hilfe des PNS
kénnen Sie, falls Sie Ihr Kennwert einmal vergessen haben sollten, die in
Kontoname heinz.herbst@exec-software.de Threm Postfach gespeicherten Nachrichtan rette
méglich. Bitte verwahren Sie Thren PNS an einem sicheren
Vorname Heinz ] finden Sie im sidel
Hame ekt | sie haben einen persénlichen Notfallschliissel (PNS) aktiviert.
el \ | || never pus | vindestens furf zeichen.
Postleitzahl ‘ ‘ ort | ‘ I Erlaubte Zeichen: a-Z; 0-9; '£$%%+7@~,
= PNS wiederholen [ | sitte achten Sie auf die Grob-/ ileinschveibung.
r ikati [ Signatur
Telefon geschafiich | ] Signatur

Telefon privat [ J [limmer hinzufigen

Telefon mobil [ |

g g
E-Mail-Adresse unter der Sie Uber den Eingang neuer Nachrichten wiederherstellen
und uber (2.5. die A g einer
Kennwortrucksetzung) benachrichtigt werden machten.
E-Mall h-herbst@exec-coftware.de ] Senden an [E-Mai]
Mitteilung
- Thre sidoku E-Mail-Adresse ————————————————————— B
Folgende sidoku E-Mail-Adresse wurde fir Sie eingerichtet: © Der mnhalt der vis wird ber die Einstell T
heinz.herbst@secure.sidoku-demo.de e Vorinat heraniatadan ood Enadhen Die
Gbertragene Referenz kann nur von einem eingetragenen Mitglied, das aber ein
Informationen zur Verwendung Ihrer sidoku E-Mail-Adresse erhalten sidoku-Konto verfugt, verwendet werden
Sie im Benutzerhandbuch.
r E-Mail
(")) erhalten beim Ein, neuer Nachrichten automatisch e

Benachnchmgung an thre hinterlagte E-Mail Adresse.

igung dber neus erhalten

Abbildung 26: Profildaten

4.4.2 PNS erfassen

Im Bereich ,,PNS erfassen” kénnen Sie lhren persénlichen Notfallschlissel (PNS) aktivieren. Sollten
Sie glauben, dass jemand Kenntnis Giber Ihren PNS erlangt hat, kdnnen Sie sich jederzeit einen neuen
PNS erstellen. Daflir tragen Sie im Anwenderprofil einen neuen PNS ein, bestatigen diesen im Wie-
derholungsfeld und verlassen das Anwenderprofil (iber den Link ,Speichern®. Der alte PNS verliert
dann seine Giiltigkeit.

4.4.3 Signatur

Im Bereich ,,Signatur” kdnnen Sie eine Signatur, die Sie beim Verfassen von Nachrichten hinzufiigen
konnen, erstellen. Eine Signatur besteht aus Text, wie z.B. einer abschliefenden GruRformel, der
Ilhren Nachrichten hinzugefiigt werden kann. Setzen Sie den Haken bei ,,immer hinzufligen”, wird lhre
Signatur beim Erstellen von Nachrichten automatisch eingefligt. Die Schaltflache ,Signaturvorlage
wiederherstellen” fligt die von lhrem Administrator definierte Vorlage wieder als Signatur ein.

N/
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— Signatur

Signatur [Far Rickfragen stehen wir gern zur Verfigung.
T Jimmer hinzufiigen  |Mit freundlichen Griifen

. Secure GmbH
Signaturvorlage

wiederherstellen

Abbildung 27: Signatur

4.4.4 Visitenkarte versenden

Die Visitenkarte enthalt einen Ausschnitt Ihrer Profildaten als Klartext, als VCard und als kodierte
Zeichenfolge, die kiinftig entfallt und nur noch aus Kompatibilitdtsgriinden enthalten ist. Die Visiten-
karte kdnnen Sie weitergeben, sodass Sie mit weiteren Geschaftspartnern liber den sicheren Doku-
mentenaustausch kommunizieren kénnen.

Um lhre Visitenkarte zu versenden, geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers in das Feld ,,Senden
an“ ein. In das Feld ,,Mitteilung” kdnnen Sie eine zusatzliche Nachricht an den Empfanger lhrer Visi-
tenkarte verfassen. Um die Visitenkarte zu versenden, klicken Sie auf die Schaltflache , Visitenkarte
absenden” (Abbildung 25: Visitenkarte versenden). Nach dem Absenden erhalten Sie eine Sendebe-
statigung vom sidoku®-System (Abbildung 26: Sendebestdtigung).

- Visitenkarte -
Senden an [E-Mail] '|r‘-l.nacht@exec-sc&u\-are.de

[Hallo Herr Nacht,

anbei meine Visitenkarte fur sideku, nehmen Sie mich
bitte in Ihr Adressbuch auf.

Mit freundlichen Grifen

Thomas Tag

Visitenkarte
absenden

Download

Der Inhalt der Visitenkarte wird Gber die Einstellungen Ihres Mandanten
vorgegeben. Sie kénnen sich eine Vorlage herunterladen und einsehen. Die
libertragene Referenz kann nur von einem eingetragenen Mitglied, das Gber sin
sidoku-Konto verflgt, verwendet werden.

e

Abbildung 28: Visitenkarte versenden

Sendebestatigung

2 Ihre Visitenkarte wurde versendet.
\-.

Abbildung 29: Sendebestdtigung

Der Empfanger erhalt eine E-Mail mit Ihrer Visitenkarte. Die Informationen kann er in sein Adress-
buch eintragen.

Sie kdnnen lhre Visitenkarte auch (iber die Schaltflache ,Download” herunterladen und anschlieBend
Uber lhr E-Mail-Programm versenden. Das ermoglicht Ihnen mehreren Nutzern gleichzeitig mit nur
einer Nachricht Ihre Visitenkarte zu senden. Nach dem Betatigen dieser Schaltflache 6ffnet sich das
folgende Hinweisfenster:

N/
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Dateidownload

X)

Mochten Sie diese Datei offnen oder speichem?

j Mame: MNeue Machricht.msg
Typ: Outlook-Element

Yon: www.exec-software.de

Cffrien ] [ Speichem ] I Abbrachen

. Dateien aus dem Intemet kornen nitzlich sein, aber manche
| | Dateien konnen eventuell auf dem Computer Schaden anrichten.
k. (Cffnen oder speichem Sie diese Datei nicht, falls Sie der Quells

[T

nicht vertrauen. Welches Risilco besteht?

Abbildung 30: Dateidownload Visitenkarte

Bitte 6ffnen Sie die Datei. Es wird automatisch eine neue Nachricht mit Ihrem E-Mail-Client erstellt.
In dieser Nachricht sind im Text die codierte Visitenkarte sowie ein Standardtext zur Erlduterung fur
den Empfanger enthalten. Sie tragen die Empfanger-E-Mail ein und versenden die Nachricht.

;ﬁn\ (=] r > )= sidoku.de: Visitenkarte erhalten - Nachricht (Nur-Text) -8 x

W & s v W
Adressbuch  Namen Machver- 'S Rechtschreibung

uberprafen B falgung ~
Zwischenablage & Basistext Namen Einschlieben = || Optionen 1 | |Dokumentprifung

®

a
" | Nachvicnt | Enfagen  Optionen Tt formatieren

A
Einfagen |F & O
3 u

Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.
i

Betreff: | sidoku.de: Visitenkarte erhaiten

Angefigt: | @ visitenkarte vcf

Sehr geehrter Geschiftspartner,

Senden

| » &5

mit dieser Nachricht Ubersende ich Ihnen meine elektronische Visitenkarte fir den sicheren
Dokumentenaustausch sidoku®.

Bitte verwenden Sie die visitenkarte, um meine Kontaktdaten in Ihre sidoku®-Adressliste aufzunehmen.
Dazu nehmen Sie bitte die Visitenkarte Gber den entsprechenden Vergang in Ihrer sidokus-Anwendung
an.

Folgende Kontaktdaten sind in der elektronischen Visitenkarte hinterlegt:

Secure GmbH
Thomas Tag

Telefon:
sidoku-E-Mail-Adresse: t.tag@secure.sidoku-demo.de

SULFLVEUAGITYXNFLYOQREVMSULFLVO1bUFpbFSTXBTUREVISULFLYSS
LnRhZ@B1eGViLXHvZnR3YXI1LmR1Xy 1fUERFTELNXy 1fbmFtZVStX@tUREVMSULT LVOUVHAFLYEQ
REVHSULLVOZ IVTVH1sXy1fS1ZERUXITVBTX3QUAGFNQHNTY3VY: 23UTZGVthysk
ZVStX1BERUXITVSEX2NKYWSyXy1fS1ZERUXITYS Xz EWMTRFLVOTSUAERUXITVSEX2MSHIYSELR
WVVHCkFiM3hhSGdLVIZNVHhKS@REMUp 1IUEY2S53dwRV1aalSwc@VPM3dIeURPRZJwbVovOVVCeGeH
Sm1xZFFuZnk@QUgKdevT. 2I3enNaNU1kaEloL 1HobGENLZF1RTWIZN I zaEXCQMh 1T Gl YHVZ
MjRrd1IrekZHQUORMTERNIRNa3YXSW5jczNmSFdkTwpnNVdXVmpIN1A3UL14eklaalNNPQ==

Abbildung 31: V-Card versenden

Im Anhang dieser Nachricht befindet sich eine Datei namens ,, Visitenkarte.vcf”. Der Empfanger der
Nachricht kann diese Datei auf einfachem Weg in die Kontaktliste seines E-Mail-Clients aufnehmen.
Dazu muss mit der rechten Maustaste diese Datei angeklickt werden und im Dialog der Befehl ,,zu
den Kontakten hinzufigen” (Abbildung 32: V-Card speichern) ausgewahlt werden. Die Daten der Visi-
tenkarte werden nun automatisch in die Kontaktliste des E-Mail-Clients aufgenommen. Die Aufnah-
me der Visitenkarte in den E-Mail-Client ist fur den Nutzer interessant, der sidoku® an seinen E-Mail-
Client direkt oder liber den sidoku® Secure Mail Connector SE angebunden hat.

N/
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Diese Machricht wurde noch nicht gesendet,

Senden
Betreff: sidoku.de: Visitenkarte erhalten
Angeflgt: |8 yisitenkarts wef
Offnen
sehr geehrter Geschafts|JEn i
Drucken

mit dieser MNachricht Gb| Speichernunter... elektronische \

Dokumentenaustausch sid| Entfernen

Ausschneiden

) Kontaktdaten ir
Kopieren

n entsprec hender

Bitte verwenden Sie die
Dazu nehmen Sie bitte d
an.

Alles markieren
Folgende Kontaktdaten sIRG IR der ElEKTronischen Visitenkarte

Secure GmbH

Abbildung 32: V-Card speichern
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Die Aufnahme der Kontaktdaten in die sidoku® Adressliste erfolgt iber die Anlage eines neuen Kon-

takts im Adressbuch. Dieser Vorgang wird im Kapitel 4.6.2 Adressbuch beschrieben.

4.4.5 Anderung der Benachrichtig

ungs-E-Mail-Adresse

Wenn Sie die Benachrichtigungs-E-Mail-Adresse andern mochten, geben Sie unter "Kommunikati-
onswege" im Feld ,,E-Mail“ die neue E-Mail-Adresse ein. Nachdem Sie das Feld mit der Tabulator-

Taste oder durch Klicken auf einen freien Bereich auBerhalb des Feldes verlassen haben, erscheint
ein Feld zur Bestatigung der E-Mail-Adresse sowie eine Schaltflache.

~Kommunikationswege
Telefon geschaftlich

Telefon privat

Telefon mobil

E-Mail-Adresse unter der Sie (ber den Eingang neuer Machrichten
informiert werden méchten.

Ihre Anmeldekennung ist von dieser Anpassung nicht betroffen

E-Mail

E-Mail wiederholen

I}'—\.I"‘1us.ter—MaiEr@n‘lus.ter.s.iclol-cu.cle |

i |

E-Mail-Adresse ndern |

Abbildung 33: Andern der E-Mail-Adresse

In das Feld "E-Mail wiederholen" muss die E-Mail-Adresse erneut eingetragen werden. Wenn Sie die

E-Mail-Adresse korrekt wiederholt haben, wird die Schaltflache "E-Mail-Adresse dndern"

freigeschaltet. Nach dem Betdtigen dieser Schaltflache wird eine E-Mail mit einem Validierungscode

an die neue Adresse verschickt.

Bestitigung der E-Mail-Adresse

Y

Es wurde eine E-Mail mit einem Validierungscode an
die E-Mail-Adresse A.Muster-
Maier@muster.sidoku.de gesendet.

Geben Sie zur Bestatigung der E-Mail-Adresse
diesen Code ein.

Der Code ist nur giltig, solange die Profilbearbeitung
gedfinetist. Soliten Sie die Profilbearbeitung
zwischenzeitlich schliefen, missen Sie den Vorgang
spater mit einem neuen Code erneut durchfiihren.

« 0K

Abbildung 34: Bestdtigung der E-Mail-Adresse Teil 1

N/
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Bitte prifen Sie nun den Posteingang der angegeben E-Mail-Adresse und geben Sie den dort
angegebenen Code im dafiir vorgesehenen Feld im Anwenderprofil ein.

- Kommunikationswege

Telefon geschaftlich | |

Telefon privat | |

Telefon mobil | |

E-Mail-Adresse unter der Sie liber den Eingang neuer Nachrichten
informiert werden machten.

Ihre Anmeldekennung ist von dieser Anpassung nicht betroffen

E-Mail |A.Muster-Maier@muster.sidoku.de |
Validierungscode: j'

Abbrechen | | E-Mail-Adresse dndern |

Abbildung 35: Bestitigung der E-Mail-Adresse Teil 2

Wenn Sie nun auf die Schaltflache "E-Mail-Adresse andern" klicken und den Vorgang tber den
Menlpunkt "Speichern und zuriick" verlassen, ist die neue E-Mail-Adresse giiltig.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie die Bearbeitung Ihres Benutzerprofils wéhrend der Anderung der E-Mail-
Adresse nicht verlassen, da ansonsten der iibermittelte Code nicht mehr giiltig ist. Sollten Sie den
Vorgang zwischenzeitlich verlassen haben, miissen Sie die Anderung der E-Mail-Adresse erneut
durchfiihren.

4.4.6 ,lhre sidoku E-Mail-Adresse”

Die ,,sidoku-E-Mail-Adresse” kann, wie die als Benutzername hinterlegte E-Mail-Adresse, zur Anmel-
dung am Portal eingesetzt werden. Darliber hinaus wird sie zur direkten Anbindung eines Mail-
Clients (Outlook, Lotus-Notes, u. 4.) an das Portal bendétigt. Das Handbuch ,,sidoku POP3_SMTP
Connector” zur Anbindung eines Mail-Clients finden Sie zum Herunterladen auf www.exec.de im
Bereich Anleitungen unter Produkte/sidoku/So-einfach-geht’s

4.4.7 ,E-Mail Benachrichtigung”

StandardmaRig erhalten sie vom sidoku-System beim Erhalten einer neuen Nachricht automatisch
eine Benachrichtigung an die im Profil hinterlegte E-Mail-Adresse. Wenn sie tiber den Eingang neuer
Nachrichten nicht mehr informiert werden mochten, kénnen sie mit der Deaktivierung der Option
das automatische Zusenden der Benachrichtigung verhindern.

E-Mail Benachrichtigung

Q) Sie erhalten beim Eingang neuer Nachrichten automatisch eine
Benachrichtigung an Ihre hinterlegte E-Mail Adresze.

/| Benachrichtigung (iber neue sidoku-Nachrichten erhalten

Abbildung 36: Option zur E-Mail Benachrichtigung

4.5 Geschaftspartner anlegen/verwalten

In diesem Bereich werden alle Ihre Geschéftspartner, die mit lhnen durch den sicheren Dokumen-
tenaustausch verbunden sind, angezeigt.

Im oberen Bereich des Vorgangs ,Geschéftspartner anlegen/verwalten” befindet sich eine Eingabe-
maske (Geschéaftspartner suchen), mit der die Datensatze zur ,Geschiftspartner-Ubersicht” gefiltert
werden kdnnen. Wenn Sie in einem oder mehreren der drei Felder eine Zeichenfolge eingeben, er-
scheinen nur die dazu passenden Ergebnisse in der ,,Geschaftspartner-Ubersicht”. GroR- / Klein-
schreibung spielt hierbei keine Rolle.

7
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Wichtiger Hinweis:

Bevor Sie einen neuen Geschaftspartner einladen, stellen Sie bitte sicher, dass lhre Kontaktdaten im
Anwenderprofil vollstdndig 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 Geschaftspartner Sie wegen des erstmaligen
Kennwortes kontaktieren muss.

5? Geschaftspartner anlegen/verwalten

==}

.\ Geschi

P & Neues Geschaftspartnerkonto Q zurick

©) In der Geschaftspartneribersicht kbnnen Sie neus Geschaftspartner fur die Teilnahme an sidoku einrichten. Verwenden Sie hisrzu bitte die Schaltflache .Neues
Geschsftspartnerkents erstellen”. Die von Ihrem Unternehmen bereits cingerichteten Geschaftspartner werden Thnen in einer Tabelle angezeigt.
Um die Kontaktdaten Ihres Geschaftspartners im rechten Bildschirmbereich anzuzeigen, markisren Sie bitte die entsprechende Zeile in der Tabelle.
Wird die sidoku-Kemmunikation mit sinem Geschaftspariner nicht mehr benstigt, z.5. bei Beenden der Geschaftsbezichung, kénnen Sie den Empfanger durch
Anklicken der Schaltflache . Geschaftspartner entfernen” aus Ihren Einladungen entfernen.

- Geschftspartner suchen

Nach& | Vorname: E-Mail: — |

- Geschéftspartner-libersicht - Geschéftspartnerdaten
[__& Neues Geschaftspartnerkonto erstellen |
Nr Worname Nachname E-Mail Anschrift: Frau

& [1365  |lchann Johannsen 5. johannsen@muster.sidoku-demd] FEE G

£, |1864 |Berta Blau berta.blau@exec-software.de
E-Mail-Adresse:  [berta.blaugexec-software.de |
Benutzername:  |berta.blau@exec-software.de |
Telefon: [ |
Mobil: [ |
Privat: [ |
Benutzer gesperrt:
Fehlerhafte Anmeldungsversuche: 0/8

Abbildung 37: Geschiiftspartner anlegen/verwalten

Der Vorgang ,, Geschiftspartner anlegen/verwalten” wird im Handbuch ,,Partner einladen” eingehend
erlautert.

4.6 Adressbuch

Im Adressbuch werden Ihnen alle Empfanger angezeigt, die bereits tiber eine sidoku®-E-Mail-Adresse
verfiigen und mit Ihrem sidoku®-Konto verkniipft sind. Die Empfanger sind nach lhrer Zugehorigkeit
sortiert, d.h. alle Mitarbeiter einer Firma (z.B. Secure GmbH) befinden sich alphabetisch untereinan-
der aufgelistet. Alle eingeladenen Geschaftspartner, die kein sidoku®-Unternehmenskonto haben,
befinden sich in der Kategorie , Offentlicher Bereich”. Weiterhin ist das Adressbuch, je nach erteilten
Benutzerrechten, in bis zu drei Teile unterteilt. Jeder Benutzer hat die Bereiche , Offentliche Adres-
sen” und ,Private Adressen”. Benutzer, die das Recht haben, Partner zu sidoku®EXPRESS einzuladen,
haben noch den Bereich ,,sidoku®EXPRESS”.

N/
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5 T Adresshuch
(t\‘_,:—,’ 5

Adressbuch Q zurick

[ verfiigbare Kontakte und sidokuEXPRESS-Konten

@) vor-, Nachname und die sidoku-E-Mail-2dresse werden bei der Suche beriicksichtigt. Frau Berta Blau

: Offentlicher Bereich F_“
1 Suche: “ @ 2@ .
d=EE—— s yRRE3D (3 ]
4 Gffentliche Adressen [ Frivate Adressen | # sidokuExPRESS
=21 Claus Nonninger Vertrieb
@ Schneider, UIf (u.schneider.1816@cno.sidoku.de) Konto-Informationen
= Muster Institut [ b.blau. 1854 Bsidoku-demo. de ‘
@ Herbst, Heinz (h.herbst@muster.sidoku-demo.de) Serta Blau

& Muster, Axel (a.muster@muster.sidoku-demo.de)

@ Muster, Maria (m.muster@muster.sidoku-demo.de)
— (1 Offentlicher Bereich

Gewahlte Empfanger:

@ Blau, Berta (b.blau.1694@sidoku-demo.de) "\ﬂ 0
@ Hansen, Hans (h.hansen.1966@sidoku-demo.de) ’
@ Sommer, Stefan (s.sommer.1018@sidoku-demo.de) . E-Mail- sidoleu-
- - N regramm Dialeg
@ Testmail, 5. (5.testmail.1741@sidoku-demo.de) " = =
= Secure GmbH =[] Offentlicher Bereich

@ Freundiich, Fritz (f freundlich@secure sidoku-demo. de) (=) BT e (R n L S e )

& Nacht, Norbert (n.nacht@secure.sidoku-demo.de)
@ Tag, Thomas (t.tag@secure.sidaku-dema.de)
% Prof. Dr. med. Winzig, Willi {(w.winzig@secure.sidoku-demo.de)

Abbildung 38: Adressbuch

Im oberen Feld des Adressbuchs stehen Ihnen verschiedene Schaltflachen zur Verfligung:

E

“= Mit diesen beiden Schaltflichen kénnen Sie die Gruppen in lhrem Adressbuch zusammen —
bzw. aufklappen.

&% Suche: Im Feld ,Suche:“ oben links konnen Sie Ihre Auswahlmoglichkeiten beschranken. Geben
Sie zum Beispiel ,,Mei“ ein, werden alle Kontakte angezeigt, die mit ,Mei“ beginnen (z.B. Meier,
Meinhardt, Barmei). Mit dem Betéatigen der Schaltflache wird die Suche gestartet.

,/ Kontakt bearbeiten: Anderung der Kontaktdaten
neuen Kontakt hinzufligen

Kontakt I6schen
= V-Card herunterladen: neben den allgemeinen Kontaktdaten wird auch ein Notizenfeld ange-
zeigt

Kontakte als EXCEL-Liste exportieren: die sidoku®-Adressliste kann so in lhren E-Mail-Client
Adressliste Gbertragen werden

4.6.1 Kontakte verschieben

In Abhangigkeit von den Benutzerrechten besteht die Moglichkeit Kontakte aus dem persénlichen
Adressbuch in das 6ffentliche Adressbuch zu verschieben. Dazu muss der gewiinschte Kontakt im
personlichen Adressbuch markiert werden. Auf der rechten Bildschirmseite wird der Kontakt ange-
zeigt. Hier steht die Schaltflache , In 6ffentliche Adresse verschieben” zur Verfiigung. Mit Betatigung
der Schaltflache wird der Kontakt verschoben und steht damit allen Nutzern lhres Unternehmens zur
Verfligung. Ein Verschieben von Kontakten aus dem o6ffentlichen Adressbuch ist nicht moglich.

N/
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P  Adressbuch

Adressbuct Q zuruck
gbare Kontakte un. }
Frau S. Testmail
@) vor-, Nachname e sidoku-E-Mail-Adresse werden bei der Suche berticksichtigt Offentlicher Bereich -
Suche: 5 ) . 6
SECC———— w|yR202xE
# Offentliche Adressen + Private Adressen # sidokuEXPRESS I ) In sffentliche Adressen v hiebs
n Konto-
~4(] Offentlicher Bereich ~—
s.testy 1.1741@sidoku-d
@ Reich, Renate (r.reich.1761@sidoku-demo.de) = j;“:\‘au (deku-gem
@ Testmail, S. (s.testmail.1741@sidoky-d; de) -

Gewshite Empfanger:

Abbildung 39: Kontakt verschieben

4.6.2 Neue Nachricht aus dem Adressbuch heraus schreiben

Um eine neue Nachricht direkt aus dem Adressbuch heraus zu starten, wahlen Sie den Empfanger
bitte mit der Schaltfliche & vor dem Namen aus. Der Empfanger wird nun automatisch in das Feld
»,Gewdhlter Empfanger” rechts unten tlbernommen. Mit der Schaltflache @ kann der Empfanger
wieder aus der Auswahl entfernt werden.

Im Bereich ,,Gewahlter Empfanger” stehen lhnen fir die Erstellung einer neuen Nachricht verschie-
dene Moglichkeiten zur Verfligung, sofern Sie sidoku® in lhre E-Mail-Integration (z.B. Outlook) inte-
griert haben (Abbildung 38: Adressbuch).

s
L—] mit dieser Schaltflache 6ffnet sich lhr Standard-E-Mail-Programm
mit dieser Schaltflache 6ffnet sich der sidoku® Dialog

Nutzen Sie sidoku® ohne Anbindung an eine E-Mail-Integration, steht Ihnen nur die Schaltflache fir
den sidoku® Dialog zur Verfiigung.

4.6.3 Neuen Kontakt hinzufligen

Wenn Sie von einem Geschaftspartner die sidoku®-E-Mail-Adresse kennen, haben Sie die Moglichkeit
diesen Geschaftspartner tUber die Funktion ,,Neuen Kontakt hinzufligen” direkt in Ihr Adressbuch
einzutragen. Die Moglichkeiten der Erweiterung der Kontakte hangen von der Konfiguration und den
individuellen Berechtigungen ab.

Hinweis:

Bevor Sie den neuen Kontakt hinzufiigen, miissen Sie sich iiberlegen, ob dieser Kontakt in das Offentli-
che oder in das private Adressbuch eingetragen werden soll.

Markieren Sie das Adressbuch Ihrer Wahl und betétigen dann die Schaltflache ,,Kontakt hinzufligen®.
Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in das Sie nun alle Daten, die Sie von Ihrem Geschéftspartner haben,
eintragen kdonnen. Mit der Schaltflache ,,0K“ werden die Daten gespeichert und libernommen.

Das Feld ,sidoku-E-Mail“ ist ein Pflichtfeld.

7
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(Pri\raten Kontakt bearbeiten

Seite 26

- Kontaktdaten

sidoku-E-Mail

E-Mail |

Anrede

[ E

Vorname

Name

; Strabe

Postleitzahl | Ort |

Telefon

- geschaftlich |

- privat |

- mabil |

Bemerkung:

(¢ O

| (@

Abbrechen ]

Abbildung 40: Neuen Kontakt hinzufiigen

Wenn Sie eine fehlerhafte sidoku-E-Mail-Adresse eintragen, wird der neue Eintrag nach der Bestati-
gung in einen Ordner namens , nicht zugeordnete Konten” verschoben. Bei der Einrichtung eines
Kontaktes wird systemseitig Uberprift, ob diese sidoku-E-Mail-Adresse Gberhaupt existiert. Findet
das System keine Adresse, die zugeordnet werden kann, erfolgt automatisch diese Einordnung.
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Abbildung 41: Nicht zugeordnete Konten

4.7 Hilfe und Informationen

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie auf die Internetseite www.exec.de . Sie finden hier Informatio-
nen und alles Wissenswerte zu sidoku®. Alle Handblicher rund um die Funktionalitat von sidoku®
stehen hier zum Download im Bereich Produkte/sidoku/So-einfach-geht’s bereit.
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