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1 Einleitung

Das Dienstleitungsportal und der sichere Dokumentenaustausch sidoku® stehen Ihnen unter der
Adresse www.sidoku.de zur Verfligung. Sie haben hier die Moglichkeit, Nachrichten, Dokumente und
Daten sicher mit lhren Geschaftspartnern auszutauschen.

Samtliche Daten, die Sie mit Ihren Geschéaftspartnern austauschen, werden verschlisselt Gbertragen
und im System verschliisselt gespeichert. Nachrichten und Dokumente werden mit den jeweiligen
Schliisseln der Empfanger verschlisselt gespeichert. Das heil3t, dass ausschlieBlich Sie Ihre Daten
entschlisseln konnen. Dies stellt einen groRen Unterschied zu anderen Verfahren dar und ist ein
besonderes Sicherheitsmerkmal des Dienstleistungsportals.

Das vorliegende Handbuch soll Sie bei Ihrem Einstieg in die Arbeit mit dem Dienstleistungsportal und
sidoku® unterstitzen.
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2 Aktivierung lhres Zugangs zum Dienstleistungsportal

Die Anmeldung fiir den sicheren Dokumentenaustausch ist nur moglich, wenn Sie von Ihrem
Geschaftspartner eine Einladung per E-Mail erhalten haben. Um lhr Benutzerkonto zu aktivieren,
folgen Sie zunachst dem Link in dieser E-Mail oder kopieren Sie diesen in die Adressleiste Ihres
Browsers. Beachten Sie bitte, dass das Dienstleistungsportal fiir den Einsatz des Microsoft Internet
Explorer (ab Version 6) und Mozilla Firefox (ab Version 2) optimiert wurde. Die Verwendung anderer
Browser ist zwar grundsatzlich moglich, kann aber zu einer fehlerhaften Anzeige der Seiten fihren.

Das Feld ,,E-Mail-Adresse”, wird bei der Verwendung des Links aus Ihrer Einladung, automatisch mit
der fir Sie eingerichteten E-Mail-Adresse vorbelegt. Das Kennwort, welches von lhnen im nachsten
Schritt geandert werden muss, erhalten Sie von lhrem Geschaftspartner, der Sie eingeladen hat.

Anmeldung

E-Mail Adresze |a.muster@rnuster.sidol-cu.de |

Kennwort | |

Anmelden |

@ Standardanmeldung

_) Ich méchte mein Kennwort andern.

_ Ich habe mein Kennwort vergessen und mdchte mit Hilfe meines
persgnlichen Notfallschlis=zels (PNS) ein neues Kennwort setzen.

_Ich habe mein Kennwort und meinen persdnlichen Motfallschlissel
vergessen und méchte ein neues Kennwort beantragen.

Thr Kennwort ist abgelaufen oder wurde neu vergeben. Bitte dndern Sie
Ihr Kennwaort. Die Anderung kinnen Sie nach Eingabe Ihrer E-Mail
Adresse, des alten Kennwortes, des neuen Kennwortes und dessen
Wiederholung Uber die Schaltflache 'anmelden und neues Kennwaort
setzen' durchfihren. Bitte achten Sie, bei der Eingabe der Anmeldedaten,
auf die GroB-/Kleinschreibung.

Abbildung 1: Registrierung und Anmeldung

2.1 Neues personliches Kennwort setzen

Zur Vergabe lhres personlichen Kennwortes benétigen Sie das vorlaufige Kennwort, welches lhnen
von dem in der Einladungs-E-Mail genannten Geschaftspartner telefonisch mitgeteilt wird. Mit
diesem Kennwort kénnen Sie Ihr neues Kennwort setzen.
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Geben Sie dazu zunachst die lhnen 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, Ihr 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 anschliefend die Schaltflache ,Anmelden und neues Kennwort setzen”. Nach
Uberpriifung Ihre Eingaben werden Sie aufgefordert, die AGB und die Datenschutzerkldrung zu lesen
und zu akzeptieren.

Es ist erforderlich, dass Sie GroR3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen und Sonderzeichen fir Ihr
Kennwort verwenden, um eine grolStmaogliche Sicherheit zu erreichen. Nur Kennworter, die diese
Kriterien erfillen, kbnnen verwendet werden.

Denken Sie daran, dass der sichere Dokumentenaustausch nur dann einen vertraulichen Umgang mit
Ilhren persénlichen Daten und Dokumenten gewdhrleisten kann, wenn Sie ebenso sorgfaltig mit Ihren
Zugangsdaten (Kennwort und Personlicher Notfall-Schliissel) umgehen. Geben Sie diese Daten
niemals weiter und speichern oder notieren Sie diese nur an einem Ort, der ausschlieRlich Ihnen
zuganglich ist.

Anmeldung

E-Mail Adresse |a.muster@muster.sidol-cu.de |
Kennwort |.......... |
Anmelden |

(7 Standardanmeldung

@ Ich machte mein Kennwort andern.

() 1ch habe mein Kennwort vergessen und michte mit Hilfe meines
persanlichen Notfallschlissels (PNS) ein neues Kennwort setzen.

(D) 1ch habe mein Kennwort und meinen perssnlichen Notfallschlissel
vergessen und mochte ein neues Kennwort beantragen.

altes Kennwort |.......... |

i
neues Kennwort

Kennwort wiederholen | |

Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und mindestens eine Ziffer
und ein Sonderzeichen ['#%75...] enthalten.

| Anmelden und neues Kennwort setzen

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

Abbildung 2: Eingabe des persénlichen Kennworts

2.2 Kenntnisnahme der AGB und der Datenschutzerklarung

Bitte lesen Sie die Allgemeinen Geschéaftsbedingungen und die Erklarungen zum Datenschutz
vollstandig und bestatigen Sie anschlieRend, dass Sie diese zur Kenntnis genommen haben und sie
akzeptieren.
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~ AL %, Online Registrierung
.- Einrichtung eines neuen Kontos

Schritt 1: AGB und Datenschutz

Die Allgemeinen Geschaftsbedingungen kénnen Sie Uber den folgenden Link
aufrufen. Bitte bestatigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

AGB's ¢ [[1ch akzeptiere die AGE's.

Die Datenschutzerkldrung kiénnen Sie Uber den folgenden Link aufrufen. Bitte
bestitigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

Datenschutzerklarun []1ch akzeptiere die Datenschutzerklrung.

Abbildung 3: Anerkennung der AGB und der Datenschutzerklédrung

2.3 Personlicher Notfall-Schliissel

Im nachsten Schritt missen Sie lhren ,,Persoénlichen Notfall-Schlissel” (PNS) herunterladen. Der
»Personliche Notfall-Schliissel” ist eine Zeichenfolge, die aus fliinfmal fliinf Zeichen (Buchstaben von A
bis F und Zahlen von 1 bis 9) besteht.

Mit dem PNS kdnnen Sie sich jederzeit ein neues Kennwort vergeben, sollten Sie Ihr Kennwort
vergessen haben oder |hr Konto durch Falscheingabe des Kennwortes gesperrt worden sein.

Klicken Sie auf ,,Herunterladen lhres personlichen Notfallschlissels” und laden Sie die angebotene
Datei herunter. Falls Ihr Browser das Herunterladen von Dateien blockiert, miissen Sie das
Herunterladen von Dateien erlauben, indem Sie dem angebotenen Dialog lhres Browser folgen.
AnschlieBend miissen Sie noch einmal auf die Schaltflache ,Herunterladen lhres personlichen
Notfallschliissels” klicken.

Seite 4
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Einrichtung eines neuen Kontos

Schritt 1: AGB und Datenschutz

Die Allgemeinen Geschaftsbedingungen kénnen Sie Gber den folgenden Link
aufrufen. Bitte bestitigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

AGB's [¥] 1ch akzeptiere die AGE's.

Die Datenschutzerkldrung kénnen Sie dber den folgenden Link aufrufen. Bitte
bestitigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

Datenschutzerklrun [V 1ch akzeptiere die Datenschutzerkldrung.
Schritt 2: Thr personlicher Notfallschlissel

Fur den Fall, dass Sie Ihr Kennwort vergessen haben oder durch mehrmalige
Falscheingabe des Kennwortes Ihr Konto gesperrt wurde, kiénnen Sie mit Hilfe
des persdnlichen Notfallschlissels ein neues Kennwort festlegen und Ihr
Postfach wieder freischalten. Laden Sie den persinlichen Notfallschliissel
(Textdatei) zur spateren Yerwendung nun herunter und &ffnen Sie die Datei.
Sie erhalten darin weitere Informationen.

Herunterladen Ihres perstnlichen Notfallschlissels

Um sicherzustellen, dass Sie den Motfallschlissel erhalten haben und dieser
korrekt ist, fragen Sie den darin enthaltenen Code in das folgende Feld ein.

f |
[N I o A iy AR e R

Mun (berpriifen Sie bitte den Motfallschlissel, indem Sie auffolgende Schaltfldche
klicken.

persdnlichen Motfallschliissel (berpriifen |

Abbildung 4: Herunterladen des personlichen Notfallschliissels

U =]

'g;:\w =
| e el WY

Seite 5
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Nach dem Herunterladen kénnen Sie die Datei mit einem beliebigen Texteditor (z.B. Notepad)
offnen.

| pns - Editor = | B |

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

m——————————————— WICHTIGES DOKUMENT! =—————————————o
sehr geehrter Benutzer des Dienstleistungsportals,

mit diesem Dokument Ubermitteln wir Ihnen Ihren
persdnlichen Notfallschliissel fir den sicheren
Dokumentenaustausch mit Ihrer Blargschaftsbank.

Bitte speichern Sie diese Datei an einem geeigneten
ort ab, auf den ausschlielilich sie zugriff haben. z.B.
in _ein privates verzeichnis auf Ihrer Festplatte oder
auf rhrem ﬁersbn1ichen usg-stick. sollten sie nicht
die Moglicnkeit haben, die Datei an einem sicheren
ort zu speichern, kénnen Sie den Inhalt ausdrucken
oder sich den unten genannten privaten
Notfallschlissel notieren.

Achten Sie darauf, dass der schlussel nur Ihnen
zuganglich ist.

Der private Notfallschlussel ist eine Zeichenfolge aus
den ziffern von 1 bis 9 und GroRbuchstaben von A bis F.
Mit diesem Schlissel kénnen Sie ILhr Kennwort fir das
Dienstleistungsportal selbststandig neu vergeben,
falls sie Ihr bestehendes Kennwort einmal

vergessen haben sollten.

Ihr persénlicher Notfallschlissel Tautet:

CHB15-9ECY97-96AB7-46A7E-93894

WICHTIGER HINWEIS

Da die Nachrichten in Ihrem Bankpostfach verschlisselt

mit_Ihrem Kennwort gespeichert werden, ist es nur Ihnen

moglich, Ihre Nachrichten zu entschlisseln.

In dem Fall, dass Sie Ihr Kennwort und Ihren persdnlichen
notfallschlissel verloren haben, kidnnen Ihre Nachrichten im
Dienst]eistungsporta1 nicht mehr entschlisselt und angezeigt werden
Bewahren Sie den Notfallschlussel daher sorgfaltig au

Mit freundlichen Grifen

Lhr sipoku-Team

Abbildung 5: Der persénliche Notfallschliissel

Um zu lberprifen, ob der Notfall-Schlissel korrekt ist und Sie die Datei erhalten haben, geben Sie
nun bitte den in der Datei enthaltenen Code in das dafiir vorgesehene Feld der Anmeldemaske ein
und klicken Sie anschlieBend auf ,,Persdnlichen Notfall-Schliissel Giberpriifen”. Bitte beachten Sie

dabei, dass Sie nur den PNS-Code und keine weiteren Zeichen in das Feld eingeben oder kopieren.

Seite 6
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Einrichtung eines neuen Kontos

Schritt 1: AGB und Datenschutz

Die Allgemeinen Geschaftsbedingungen kénnen Sie tber den folgenden Link
aufrufen. Bitte bestatigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

AGB's Ich akzeptiere die AGB's.

Die Datenschutzerklarung kéinnen Sie dber den folgenden Link aufrufen. Sitte
bestdtigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

Datenschutzerklarung 7] 1ch akzeptiere die Datenschutzerklarung.

Schritt 2: Thr persdnlicher Notfallschliissel

Fiir den Fall, dass Sie Ihr Kennwort vergessen haben oder durch mehrmalige
Falscheingabe des Kennwortes Thr Konto gesperrt wurde, kénnen Sie mit Hilfe
des persanlichen Notfallschliissels ein neues Kennwort festiegen und Thr
Postfach wieder freischalten. Laden Sie den persanlichen Notfallschlissel
(Textdatei) zur spateren Verwendung nun herunter und 6ffnen Sie die Datei.
Sie erhalten darin weitere Informationen.

Herunterladen Ihres personlichen Notfallschlussels

Um sicherzustellen, dass Sie den Notfallschliissel erhalten haben und dieser
korrekt ist, ragen Sie den darin enthaltenen Code in das folgende Feld ein

‘DEECQ-?QABG-?EBA4-692DG-LBDBD |

‘DEBCQ | - ‘7EAE|6 | - ‘7BE\M | - ‘592[)5 | - ‘13DE\D |

Nun tberpriifen Sie bitte den Notfallschliissel, indem Sie auf folgende Schaltfidche
Klicken

personlichen Notfallschlissel uberprifen

Schritt 3: Kontoeinrichtung ochne PNS-Priifung abschlieBen

Falls Sie Thren persanlichen Notfalischliissel aus technischen Griinden nicht
herunterladen und zur Uberprifung eintragen kénnen, konnen Sie uber die
nachfolgende Schaltflache die Einrichtung Thres sidoku®-Kontos abschliessen.
Thren persnlichen Notfallschliissel konnen Sie zu jeder Zeit in Threm
Benutzerprofil herunterladen.

weiter zu Threm Postfach

2.4 Abschluss der Einrichtung und erste Anmeldung

Wurde Ihr Notfallschliissel korrekt lGiberprift,

— : —
: Verifizierung erfolgreich

Abbildung 6: Uberpriifung des persénlichen Notfallschliissels

L

Ihr persdnlicher Motfallschllssel wurde erfolareich

verifiziert.

Abbildung 7: Uberpriifung erfolgreich

kdénnen Sie sich nun am Dienstleistungsportal anmelden. Klicken Sie hierzu auf ,Weiter zu lhrem
Postfach”. Sie werden nun zur Navigationsseite des Dienstleistungsportals weitergeleitet.
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~ 5% Online Registrierung
l_“l'&l Einrichtung eines neuen Kontos
Schritt 1: AGB und Datenschutz

Die allgemeinen Geschaftsbedingungen kénnen Sie Gber den folgenden Link
aufrufen. Bitte beststigen Sie uns, dass Sie diese akzeptieren.

Ich akzeptiere die AGB's.

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

Datenschutzerklarun Ich akzeptiere die Datenschutzerklsrung.
Schritt 2: Thr persdnlicher Notfallschliissel

Fir den Fall, dass Sie [hr Kennwort vergessen haben oder durch mehrmalige
Falscheingabe des Kennwortes Ihr Konto gesperrt wurde, kénnen Sie mit Hilfe
des persénlichen Notfallschlissels ein neues Kennwort festlegen und Thr
Postfach wieder freischalten. Laden Sie den personlichen Notfallschlussel
(Textdatei) zur spateren Werwendung nun herunter und &ffnen Sie die Datei.
Sie erhalten darin weitere Informationen.

Herunterladen Ihres persénlichen Motfallschlissels

Um sicherzustellen, dass Sie den Moffallschliissel erhalten haben und dieser
korrektist, tragen Sie den darin enthaltenen Code in das folgende Feld ein

|DEECQ—TQAEE—TBEA;—EQDE—13DED |

|DEEC9 | - ‘TQAEE | - ‘TBE-—'-.: | - ‘EQZDE | - ‘lSDED |

Nun Oberprifen Sie bitte den Notfallschlissel, indem Sie auffolgende Schaltfiache
klicken

perstnlichen Notfallschlissel iberprifen

Schritt 3: Thr Konto wurde erfolgreich eingerichtet

Vielen Dank! Sie haben Ihr Konto im sidoku®-Portal erfolgreich eingerichtet
und sind nun angemeldet. Uber die untenstehende Schaltfliche gelangen Sie in
Ihr persdnliches Konto. Weitere Informationen erhalten Sie im Handbuch, das
liber die Startseite Ihres Kontos abgerufen werden kann.

weiter zu Ihrem Postfach |

Abbildung 8: Abschluss der Einrichtung

Sollten Sie den PNS aus technischen Griinden nicht herunterladen kénnen, gibt es die Moglichkeit,
iber die Schaltfliche , weiter zu Ihrem Postfach” ohne Uberpriifung Ihres PNS zu lhrem Postfach zu
gelangen.

Schritt 3: Kontoeinrichtung ohne PNS-Priifung abschlieBen

Falls Sie Thren persanlichen Notfallschlissel aus technischen Griinden nicht
herunterladen und zur Uberprifung eintragen konnen, kannen Sie iber die
nachfolgende Schaltflache die Einrichtung Ihres sidoku@-Kantos abschliessen.
Thren persanlichen Notfallschliissel kénnen Sie zu jeder Zeit in Threm
Benutzerprofil herunterladen.

weiter zu Threm Postfach ‘

Abbildung 9: Abschluss der Einrichtung ohne PNS-Verifizierung
Hinweis:

Bitte laden Sie in diesem Fall den PNS zu einem spateren Zeitpunkt aus dem Vorgang
»Anwenderprofil bearbeiten / Visitenkarte” (siehe hierzu: 3.4.2) herunter. Bedenken Sie, dass Sie nur
mit dem PNS ein neues Kennwort vergeben kdnnen, falls Sie |hr Kennwort vergessen haben sollten.

Seite 8
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[ keine neuen Nachrichten
sidoku Portal

Herr Axel Muster (A.Muster@muster.sidoku.de)

[MUSTER]

(7] Abmelden und schlicben &5

2 Anwenderprofil / Visitenkarte g ! sidoku
(= BT

Abbildung 10: Navigationsseite des Dienstleistungsportals

Zur Bedienung des Dienstleistungsportals lesen Sie bitte weiter ab Kapitel 3.2 ,,Navigationsseite des
Portals”.
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3 Das Dienstleistungsportal

3.1 Anmeldung und Kennwortvergabe

Falls die Anmeldung am Dienstleistungsportal verweigert wird, Gberprifen Sie bitte neben dem
verwendeten Kennwort auch die korrekte Schreibweise Ihrer hinterlegten E-Mail-Adresse.

3.1.1 Anmeldung am Portal

Nach der Aktivierung Ihres Kontos kdnnen Sie sich liber die Anmeldemaske am Portal anmelden.
Dazu geben Sie bitte die E-Mail-Adresse, mit der Sie registriert sind, und das von Ihnen vergebene
Kennwort ein (Abbildung 11: Standard Anmeldemaske). Stellen Sie sicher, dass die Option
»Standardanmeldung” ausgewahlt ist und klicken Sie dann auf ,,Anmelden”. Nach erfolgreicher
Anmeldung sehen Sie die Startseite des Dienstleistungsportals.

arc

B ™S A |d

5a) nmeldung

E-Mail Adresse |a.rrluster@muster.sidoku.de |
Kennwort | |

Anmelden |

@ Standardanmeldung

) Ich méchte mein Kennwort andern.

_Ich habe mein Kennwort vergessen und machte mit Hilfe meines
persdnlichen Notfallschliisszels {(PNS) ein neues Kennwort setzen.

_) Ich habe mein Kennwort und meinen persanlichen Notfallschlissel
vergessen und mochte ein neues Kennwort beantragen.

Abbildung 11: Standard Anmeldemaske

Falls Sie sich bei der Eingabe eines Kennworts vertippt haben, wird ein rot markierter Hinweis
angezeigt. Achten Sie bei der Eingabe besonders auf GroR- / Kleinschreibung. Uberpriifen Sie, ob Sie
moglicherweise die Feststelltaste oder die NUM-Lock-Taste gedriickt haben und versuchen Sie es
erneut.

Beachten Sie bitte, dass lhr Konto gesperrt wird, falls Sie Ihr Kennwort dreimal falsch eingegeben
haben.

Wenn Sie lhr Kennwort vergessen haben, lesen Sie den Abschnitt ,,Kennwort vergessen®”. Sollten Sie
sowohl Ihr Kennwort, als auch lhren PNS vergessen haben, lesen Sie bitte den Abschnitt ,,
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Kennwort und personlichen Notfallschliissel vergessen”.

3.1.2 Kennwortanderung

Um lhr Kennwort zu andern, klicken Sie in der Anmeldemaske auf ,,Ich méchte mein Kennwort
andern”. Die Anmeldemaske wird nun um die Optionen zur Kennwortanderung erweitert (Abbildung
12: Kennwort éndern).

SArs
‘58, Anmeldung

E-Mail Adresse |a.muster@muster.sidnI-cu.de |
Kennwort |oot..oot.ooo |
Anmelden |

() standardanmeldung

@ Ich michte mein Kennwort andern.

(7 Ich habe mein Kennwort vergessen und michte mit Hilfe meines
persdnlichen Notfallschlissels (PNS) ein neues Kennwort setzen.

[0 Ich habe mein Kennwort und meinen personlichen Motfallschlissel
vergessen und mdchte ein neues Kennwort beantragen.

altes Kennwort |oot..oot.ooo |

i
neues Kennwort |ooo.oooo.o |

Kennwort wiederholen |o-ooo-ooo- |

Das Kennwort muss mindestens & Zeichen lang sein und mindestens eine Ziffer
und ein Sonderzeichen [1£¥7%...] enthalten.

Anmelden und neues Kennwort setzen

Abbildung 12: Kennwort éndern

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

Bei der Auswahl lhres neuen Kennworts miissen Sie darauf achten, dass dieses mindestens acht
Zeichen lang ist. Unter den acht Zeichen muss mindestens ein Sonderzeichen (,,!“, ,?“, ,&", , %", ,,_“,
etc.) sowie eine Ziffer (0-9) sein. Dies ist notwendig, um ein Mindestmal an Sicherheit fur lhr
Kennwort zu erlangen. Zur Erhéhung der Sicherheit, kénnen Sie Ihr Kennwort natdrlich auch
wesentlich komplexer gestalten.

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

Sie werden anschlieBend zur Navigationsseite des Dienstleistungsportals weitergeleitet.
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3.1.3 Kennwort vergessen

Wenn Sie lhr Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie anhand lhres personlichen Notfallschlissels ein
neues Kennwort vergeben. Wahlen Sie dafir in der Anmeldemaske den Punkt ,,Ich habe mein
Kennwort vergessen und mochte mit Hilfe meines personlichen Notfallschlissels (PNS) ein neues
Kennwort setzen” (Abbildung 13: Mit Hilfe des persénlichen Notfallschliissels anmelden).

Geben Sie nun lhren personlichen Notfallschlissel, Ihr neues Kennwort sowie dessen Wiederholung
in die dafiir vorgesehenen Felder ein. Durch einen Klick auf die Schaltflache ,Mit Hilfe des
personlichen Notfallschliissels (PNS) anmelden” wird lhr neues Kennwort gespeichert und Sie werden
zur Navigationsseite des Dienstleistungsportals weitergeleitet. Beachten Sie, dass Sie nur den PNS
und keine weiteren Zeichen in das PNS-Feld eintragen oder kopieren.

o

Ge,) Anmeldung

E-Mail Adresse |a.muster@rnuster.sidnku.de |

Kennwort | |

Anmelden |

) standardanmeldung

(7) Ich michte mein Kennweort andern.

@ Ich habe mein Kennwort vergessen und mdchte mit Hilfe meines
persdnlichen Motfallschlissels (PNS) ein neues Kennwort setzen.

() Ich habe mein Kennwort und meinen persanlichen Notfallschlissel
wvergessen und machte ein neues Kennwort beantragen.

PNS |?CA5ES—5918D—4A385—228D9—595C3 |

i
neues Kennwort |oto.oooooo |

Kennwort wiederholen |uuuuu |

Das Kennwort muss mindestens & Zeichen lang sein und mindestens eine Ziffer
und ein Sonderzeichen [1#*74...] enthalten.

Mit Hilfe des persénlichen Motfallschlissels (PNS) anmelden i

Abbildung 13: Mit Hilfe des persénlichen Notfallschliissels anmelden
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3.1.4 Kennwort und persénlichen Notfallschliissel vergessen

Wenn Sie lhr Kennwort und Ihren persdnlichen Notfallschliissel vergessen haben, wahlen Sie in der
Anmeldemaske den Punkt ,Ich habe mein Kennwort und meinen persdnlichen Notfallschllssel
vergessen und mochte ein neues Kennwort beantragen.”. Klicken Sie dann auf die Schaltflache
»,heues Kennwort beantragen”. Sobald lhr Antrag Gberprift und freigegeben wurde, werden Sie {iber
die weiteren Schritte per E-Mail an lhre angegebene E-Mail-Adresse unterrichtet (Abbildung 14:
Kennwort und PNS vergessen).

5e ) Anmeldung

E-Mail Adresse |a.muster@muster.sidol-cu.de |

Kennwort | |

Anmelden |

() standardanmeldung

() Ich méchte mein Kennwort ndern.

(7 Ich habe mein Kennwort vergessen und méchte mit Hilfe meines
persdnlichen Notfallechlizsels (PNS) ein neues Kennwort setzen.

vergessen und mochte ein neues Kennwort beantragen.

neues Kennwort beantragen

Sobald Ihr Antrag iiberpriift und freigegeben wurde,
werden Sie iiber die in Threm Profil hinterlegte E-Mail-
Adresse benachrichtigt.

Abbildung 14: Kennwort und PNS vergessen
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3.2 Navigationsseite des Portals

Nach Anmeldung am Dienstleistungsportal sehen Sie die Navigationsseite (Abbildung 15:
Navigationsseite des Dienstleistungsportals). Von hier aus kdnnen Sie Uber die Schaltflache ,sidoku”
den Vorgang zum sicheren Dokumentenaustausch (sidoku®) starten und Dokumente mit lhren
Geschaftspartnern austauschen. Uber den Meniipunkt ,,Anwenderprofil bearbeiten / Visitenkarte”
konnen Sie Ihre Kontaktdaten bearbeiten und Visitenkarten versenden (siehe 3.4 Anwenderprofil
bearbeiten / Visitenkarte versenden).

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 schlieBen” und , Aktualisieren”. Ein
Klick auf ,,Abmelden und schlieBen” beendet lhre Sitzung. Das Anklicken von ,Aktualisieren” bewirkt,
dass der Status lhres Postkorbes abgerufen wird und die Anzeige der Nachrichten aktualisiert wird. Je
nachdem, an welcher Stelle im Portal Sie sich gerade befinden, kdnnen andere oder zusatzliche
Standardlinks erscheinen. Sie werden an der entsprechenden Stelle in diesem Handbuch
beschrieben.

MUSTER]
l ] IE:l ] Abmelden und schliefen 551
a &

i Portal

4 Anwenderprofil / Visitenkarte 4 L sidoku
(= ()

Abbildung 15: Navigationsseite des Dienstleistungsportals
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3.3 Der sichere Dokumentenaustausch

Zum Starten des Vorgangs klicken Sie auf der Navigationsseite des Dienstleistungsportals auf den
Menlpunkt ,,Dokumente sicher austauschen”.

In der obersten Zeile, direkt unter lhrem Namen, kénnen Sie diesen Vorgang wieder schlieBen oder
die Daten aktualisieren.

Das Anklicken von , Aktualisieren” sorgt dafiir, dass der Status des Postfaches und der Postfachordner
aktualisiert wird. Eine automatische Aktualisierung des Postfaches erfolgt nicht.

- ll - Ihre Nachrichten im sidoku-Portal
r & 7 Herr Axel Muster (A.Muster@muster.sidoku.de)
l J Q Zurick Y g Aktualisieren
Nachrichten % || Posteingang
Ld Neu... 4 Machricht léschen = [ Nachricht &ffnen ) Antworten... (&) Weiterleiten () Drucken bearbeitet
Posteingang (0/1) Won Betreff Datum 7
— Muster = Heute
B Musterfrau, Maxi @ Musterfra, Max N o g 07.12.2010 10:59:09
Ein freundliches Hallo § Nachricht wurde erfolgreich werifiziert
Musterfrau, Maxi
An: Muster, Axel;
« . »

Bearbeitete Nachrichten

Postausgang Sehr geehrter Herr Muster,

Gesendete Nachrichten hiermit méchte ich Sie herzlichst zum sicheren Dokumentaustausch begriiBen!
Entwiirfe

T Mit freundlichem GruB,

Fehlermeldungen Maxi Musterfrau

Abbildung 16: Nachrichten Postfach

3.3.1 Bedienung

Der Dialog ist in mehrere Bereiche aufgeteilt. Auf der linken Seite befindet sich die Ordnernavigation
(Abbildung 17: Bereiche des Sicheren Dokumentenaustauschs, 1.). Mit der Ordnernavigation kénnen
Sie zwischen den verschiedenen Ordnern ,Posteingang”, ,,Bearbeitete Nachrichten”, ,Postausgang”,
,Gesendete Nachrichten”, ,Entwurfe” und ,Geldschte Nachrichten” wechseln. Der Bereich der
Ordernavigation kann (iber das Symbol ,<<“ neben ,Nachrichten” ausgeblendet, und tber ,>>“
wieder eingeblendet werden.
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Herr Axel Muster (A.Muster@muster.sidoku.de}

r ~ | ll 1 Ihre Nachrichten im sidoku-Portal
CIED @ i ¢ Aduaisieren

Nachrichten % | Bearbeitcte Nachrichien
g Neu... (] b 3 o] &
Posteingang Von Betreff Datum -

Bearbeitete Nachrichten

Keine Nachrichten verhanden

oschte Nachrichten

Fehlermeldungen

Abbildung 17: Bereiche des Sicheren Dokumentenaustauschs

Rechts neben der Ordnernavigation befindet sich der Ansichtsbereich (Abbildung 17: Bereiche des
Sicheren Dokumentenaustauschs, 2.). In diesem Bereich werden lhnen die Nachrichten des
gewahlten Ordners angezeigt.

StandardmaRig werden die Nachrichten nach Datum absteigend sortiert und gruppiert. Durch ein

Klick auf die Spaltentitel (,,Von“, ,Betreff”, ,Datum®) kénnen Sie die Sortierung entsprechend dndern.

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
Sicheren Dokumentenaustauschs, 3.). Hier werden alle gedffneten 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 Daten, die noch nicht gespeichert wurden, erfolgt eine Riickfrage, ob die Daten
verworfen werden sollen. Direkt unter den Registerkarten und Giber dem Ansichtsbereich ist eine
Mendileiste, die — abhangig vom derzeit gewahlten Ordner — verschiedene Funktionen, wie zum
Beispiel ,,Nachricht 6ffnen”, , Weiterleiten” und ,,Drucken” anbietet. Die jeweils mdglichen
Funktionen werden in den nachfolgenden Abschnitten vorgestellt.

Uber den drei bisher beschriebenen Bereichen befindet sich der Kopfzeilenbereich mit lhrem Namen
(Abbildung 17: Bereiche des Sicheren Dokumentenaustauschs, 4.). Hier kdnnen Sie den sicheren
Dokumentenaustausch durch Anklicken des Links ,,SchlieBen” (rechts neben dem griinen Symbol mit
dem weillen Pfeil darin) schlieRen und damit zur Navigationsseite des Portals zurtickkehren. Rechts
neben dem ,SchlieBen“-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 letzten Aktualisierung bzw. seit dem letzten Wechsel in diesen Ordner eingetroffen sind.

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

Seite 16
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3.3.2 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 anschlieRend 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 tatsachlich 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. Anhdange 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 ge6ffnet (Abbildung 18: Ge6ffnete Nachricht).

~ ll ] - Ihre Nachrichten im sidoku-Portal
r - ‘\] Herr Axel Muster (A.Muster@muster.sidoku.de)
.-") Zurtick™ ™ L§7 Aktualisieren
Nachrichten « Posteingang Ein freundliches Hallo (x
g Neu... "4 Machricht laschen &) Antworten... [ Weiterleiten (=) Drucken
Posteingang (0/1) Ein freundliches Hallo § Nachricht wurde erfolareich verifiziert

Musterfrau, Maxi
—J Muster

An: Muster, Axel;
& musterfrau, Maxi

Sehr geehrter Herr Muster,

hiermit méchte ich Sie herzlichst zum sicheren Dokumentaustausch begriBen!

Mit freundlichem GruB,

Maxi Musterfrau

] m r
Bearbeitste Nachrichten
Postausgang

Gesendete Nachrichten

Entwirfe

Geléschte Nachrichten

Fehlermeldungen

Abbildung 18: Gedffnete 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
Vorschaubereich 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.

Sie haben die Moglichkeit, durch Anhaken von , bearbeitet” in der Meniileiste oben die Nachricht als
bearbeitet zu markieren. Die Nachricht wird dann unter den Menlpunkt , bearbeitete Nachrichten
verschoben. Der Status ,bearbeitet” hat keine weitere Funktionalitdt, sondern dient ausschlieBlich
zur Verwaltung lhrer Nachrichten und der Ubersichtlichkeit.

Seite 17
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Ihre Nachrichten im sidoku-Portal

. 8 Herr Axel Muster (A.Muster@muster.sidoku.de)

@ Zunigk 1 b Aktuslisieren

Nachrichten
[d Neu...
Posteingang (0/1)
— Muster

& wusterfrau, Maxi

] m
Bearbeitete Nachrichten
Postausgang
Gesendete Nachrichten
Entwiirfe

Geléschte Nachrichten

Fehlermeldungen

«

Posteingang
g Nachricht léschen = [ Machricht ffnen ) Antworten... [l Weiterlsiten (=) Drucken
Von Betreff

= Heute

[ bearbeitet

Datum M

‘@) Musterfrau, Maxi Ein freundliches Hallo

07.12.2010 10:59:09

Ein freundliches Hallo
Musterfrau, Maxi
An: Muster, Axel;

§@ Nachricht wurde erfolareich verifiziert

Sehr geehrter Herr Muster,

hiermit méchte ich Sie herzlichst zum sicheren Dokumentaustausch begrifent

Mit freundlichem Gruf,

Maxi Musterfrau

Abbildung 19: Markieren von Nachrichten als bearbeitet

Nachrichten kénnen Anhange beigefiigt sein. Anhange sind Dateien, die Sie mit einer Nachricht
erhalten bzw. versenden kdnnen. Hat eine Nachricht einen Anhang, wird dies durch eine
Bliroklammer vor der Nachricht angezeigt.

Lg L

Von

= Gestern

.
ﬁ | & Wusterfrau, Maxi

Abbildung 20: Eine Nachricht mit Anhang

Um Anhédnge zu 6ffnen, missen sie heruntergeladen werden. Um einen Anhang herunterzuladen,

klicken Sie auf den Namen des Anhangs (In Abbildung 21: Nachricht mit Anhang

»Artikelbeschreibung.txt“). Nach dem Herunterladen kénnen Sie den Anhang 6ffnen.

Hinweis:

lhr Browser muss das Herunterladen von Dateien erlauben.

TR TTOOTETLITT ©Toan I'H

Musterfrau, Maxi
An: Muster, Axel;

Artikelbeschreibung.txt (34 Byt

Hallo Herr Muster,

Mit Frannmdlicharm TraR

anbei, wie soeben telefonisch besprochen

Abbildung 21: Nachricht mit Anhang

Seite 18
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3.3.3 Bearbeitete Nachrichten

Unter dem Navigationspunkt , bearbeitete Nachrichten” werden alle Nachrichten angezeigt, die von
lhnen als ,,bearbeitet” markiert wurden (siehe auch 3.3.2). Sie kdnnen hier Nachrichten 6ffnen, dem
Absender antworten, die Nachricht weiterleiten, drucken oder |6schen. Léschen Sie eine Nachricht,
wird sie nicht sofort geldscht, sondern unter ,,Geléschte Nachrichten” verschoben. Sie kénnen
aullerdem den Status der Nachricht auf ,unbearbeitet” zuriicksetzen, 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
3.3.4). Ein Klick auf ,Weiterleiten“ ldsst Sie die Nachricht zum Weiterleiten editieren und versenden.

3.3.4 Bearbeiten von neuen Nachrichten und Entwdirfen

Um eine neue Nachricht zu verfassen, klicken Sie oben in der Ordnernavigation auf ,Neu...“. Der
Nachrichteneditor wird in einer neuen Registerkarte mit der Bezeichnung ,,Neue Nachricht” ge6ffnet.
Auf der rechten Seite, in der Zeile ,,Betreff:“, konnen Sie einen Betreff fiir die Nachricht und den
eigentlichen Inhalt eingeben. AuBerdem werden nun Schaltflachen zur Auswahl des Empfangers bzw.
der Empfanger, zum Anhdngen von Dateien, zum manuellem Einfligen Ihrer Signatur (siehe auch
3.3.5) und zum Speichern der Nachricht angezeigt (Abbildung 22: Neue Nachricht verfassen).

-~ ll 1 - Ilhre Nachrichten im sidoku-Portal
r - 3 ~] Herr Axel Muster (A.Muster@muster.sidoku.de)
o Verwerfen und zuriick ¢§‘> Aktualisieren
Nachrichten <« Bearbeitete Nachrichten Neue Nachricht
g Neu... g [=] speichern 4 verwerfen & Empfanger auswahlen... | & Anhang hinzufigen... o] Signatur einfagen
Posteingang (0/1) An: ', Kein Empfénger angegeben

Bearbeitete Nachrichten (1)

Betreff: |Dies ist ein Betreff
Hier kénnen Sie Ihre Nachricht eingeben.

—J Muster

& Musterfrau, Maxi

] T s
Postausgang

Gesendete Nachrichten

Entwirfe

Geldschte Nachrichten

Fehlermeldungen

Abbildung 22: Neue Nachricht verfassen

Um lhrer Nachricht einen Empfanger hinzuzufiigen, klicken Sie auf ,,Empfanger auswahlen...“ und
wahlen im sich darauf 6ffnenden Meni den bzw. die Empfanger lhrer Nachricht aus. Im Feld ,,Filter:“
oben rechts kdnnen Sie Ihre Auswahlmoglichkeiten beschrianken. Geben Sie zum Beispiel ,,Mei“ ein,
werden alle Kontakte angezeigt, die mit ,Mei“ beginnen (z.B. Meier, Meinhardt).
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Empfanger auswihlen... *

Kontakte

& Héfer BBNRW, Florian

Gewahlte Empfanger
7] & Hofmann-NRW, Daniel

[\‘f OK ] [-3) Abbrechen ]

Abbildung 23: Empfdnger Auswahl

Unter ,,Gewdahlte Empfanger” werden alle bereits gewahlten Empfanger angezeigt. Ein Klick auf den
Haken davor wahlt den Empfanger wieder ab.

Sie kdnnen lhrer Nachricht bis zu maximal 10 Anhange hinzufligen. Hierzu muissen Sie zunachst auf
»Anhang hinzuflgen...“ klicken. Im darauffolgenden Dialog klicken Sie auf ,,Durchsuchen” und wahlen
die Datei aus, die Sie lhrer Nachricht hinzufiigen wollen. Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache
»,Datei hochladen”. Sollte die maximale Anzahl an Anhangen erreicht sein, erscheint eine
entsprechende Information beim Betéatigen der Schaltflache.

Datei hinzufiigen *

Bitte wahlen Sie die zu Ubertragende Datei aus...

Maximal 2,00 MB.
Datei hochladen

Abbildung 24: Anhang Hochladen

Speichern Sie die Nachricht, befindet sie sich ab diesem Zeitpunkt unter dem Ordner , Entwiirfe” in
der Ordnernavigation.

Ein Klick auf ,Verwerfen” verwirft lhre Anderungen.

3.3.5 Signaturen
Schaltflache ,Signatur einfiigen”

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

Signatur bearbeiten

Um einer Nachricht einen personalisierten Textabschnitt hinzufligen zu kdnnen, ist es moglich, eine
Signatur einzurichten (siehe hierzu 3.4.3). Uber einen Klick auf ,Signatur einfiigen” (=) kann die
Signatur beim Erstellen von Nachrichten hinzugefiigt werden.
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3.3.6 Postausgang

Im Postausgang werden alle Nachrichten, die Sie verschicken, so lange abgelegt, bis sie vom System
versendet wurden. Durch Klick auf ,,Aktualisieren” im Kopfzeilenbereich kdnnen Sie den aktuellen
Versandstatus Gberprifen. Nach dem erfolgreichen Versand werden die ausgehenden Nachrichten
vom Postausgang in ,,Gesendete Nachrichten” verschoben.

3.3.7 Gesendete Nachrichten

Unter ,Gesendete Nachrichten” finden Sie alle bereits von Ihnen verschickten Nachrichten. Ein
Symbol mit einem geschlossenen Briefumschlag zeigt an, dass Ihre Nachricht von dem Empfanger
noch nicht gelesen wurde. Wird ein geéffneter Briefumschlag angezeigt, bedeutet dies, dass der
Empfanger 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 (Abbildung 25: gelesene Nachricht).

Aw: Ein freundliches Hallo
Muster, Axel

An: 5 Musterfrau, Maxi;

Die Machricht wurde von Musterfrau, Maxi gelesen (08.12.2010 11:45:41)

Hallo Frau Musterfrau,

vielen Dank fir IThre Einladung.

Mit freundlichem Grul3,

Muctarrmonm

Abbildung 25: gelesene Nachricht

3.3.8 Entwirfe

Haben Sie beim Verfassen einer Nachricht auf ,Speichern” geklickt, finden Sie diese Nachricht unter
dem Menipunkt ,Entwiirfe” wieder. Sie kdnnen die Nachricht von hier aus l6schen, erneut
bearbeiten, weiterleiten und drucken.

3.3.9 Geloschte Nachrichten

Hier finden Sie alle Nachrichten, die von Ihnen gel6scht wurden. Wahlen Sie eine geldschte Nachricht
aus, kénnen Sie diese wiederherstellen, was dazu flhrt, dass sie in ihren Ursprungsmenipunkt
verschoben wird. Nach einem Klick auf ,,Endgiltig I16schen” 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 Anhédnge endgiiltig geloscht. Ein Klick auf , Alle Nachrichten endgiiltig
I6schen” fihrt nach Bestatigung zum Loschen aller Nachrichten, die im Menipunkt , Geléschte
Nachrichten” angezeigt werden.

Sie konnen alle hier vorhandenen Nachrichten auch weiterleiten und drucken.

Seite 21
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3.4 Anwenderprofil bearbeiten / Visitenkarte versenden

3.4.1 Profildaten bearbeiten

Hier kdnnen Sie Ihre Anschrift verandern und die Kommunikationswege, (iber die Sie erreichbar sind,
bearbeiten (Abbildung 27: Profildaten bearbeiten / Visitenkarte versenden). Damit lhre Anderungen
wirksam werden, missen Sie diese Ansicht (iber den Link ,Speichern und zuriick” in der obersten
Zeile verlassen. Dies ist nur moglich, wenn Sie mindestens ein Feld verandert haben.

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

3.4.2 Personlicher Notfallschlissel

In der Gruppe ,,Personlicher Notfallschliissel“ konnen Sie Ihren persdnlichen Notfallschllssel (PNS)
abrufen. Sollten Sie glauben, dass jemand Kenntnis (iber lhren PNS erlangt hat, kénnen Sie sich, Gber
die Schaltflache ,,Neuen Notfallschlissel erzeugen®, einen neuen PNS erstellen lassen. Der alte PNS
verliert dann seine Gultigkeit.

3.4.3 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 abschlieBenden GruRformel, der
Ilhren Nachrichten hinzugefiigt werden kann. Setzen Sie den Haken bei ,,immer hinzufliigen, wird lhre
Signatur beim Erstellen von Nachrichten immer eingefligt. Die Schaltflache ,Signaturvorlage
wiederherstellen” fligt die von lhrem Administrator definierte Vorlage wieder als Signatur ein.

- Signatur

Signatur |Bei weiteren Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.

immer hinzufiigen Ihr Muster-Institut

Signaturvorlage wiederherstellen

Abbildung 26: Signatur

3.4.4 Visitenkarte versenden

Bei der Visitenkarte handelt es sich um eine Zeichenfolge, die eine kodierte Version lhrer Profildaten
enthalt. Diese kbnnen Sie weitergeben, sodass Sie mit weiteren Geschaftspartnern liber den sicheren
Dokumentenaustausch 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
Visitenkarte verfassen. Um die Visitenkarte zu versenden, klicken Sie auf die Schaltflache
,Visitenkarte absenden”.

Hinweis:

Visitenkarten kénnen nur von dazu autorisierten Geschaftspartnern importiert werden.
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Anrede

rPersdnliche Dat

Profildaten zum Konto: A.Muster@ muster.sidoku.de
Herr Axel Muster (A.Muster@muster.sidoku.de)

@ Zuriick”

‘Herr

| Titel |

Benutzername  A.Muster@muster.sidoku.de

[ Persdnlicher Notfallschliissel

Notfallschliissel abrufen Neuen Notfallschlissel erstellen. |

E-Mail

informiert werden machten.

~Signatur

Varname ‘Axel | " i u

Signatur Bei weiteren Fragen stehen wir Thnen gerne zur Verflgung.
Name [Muster |

D immer hinzufiigen Ihr Muster-Institut
Strafe [ |
Postleitzahl [ | ort | |

~K
Telefon geschaftlich | |
Telefon privat | |
Signaturvorlage wiederherstellen

Telefon mobil [ |
E-Mail-Adresse unter der Sie iber den Eingang neuer Nachrichten - Visitenkart:

Senden an [E-Mail] '\

A Muster@muster.sidoku.de

Mitteilung

r~Ihre sidoku E-Mail-Ad

Folgende sidoku E-Mail-Adresse wurde fiir Sie singerichtet:
A.Muster@muster.sidoku.de

Ier;:‘c;r‘;r;:n;lréalr:nzg;:j;we?rr‘\gﬁggul:hr.er R B R Mitglied, das lUber ein Portal-Konto verfigt, verwendet werden.

| Visitenkarte absenden

AuBer Threm Namen, Threr Kommunikations-E-Mail-Adresse und einer
eindeutigen Referenz enthilt die Visitenkarte keine weiteren persénlichen
Daten. Die (bertragene Referenz kann nur von einem eingetragenen

Abbildung 27: Profildaten bearbeiten / Visitenkarte versenden

3.4.5 Anderung der Benachrichtigungs-E-Mail-Adresse

Wenn Sie die Benachrichtigungs-E-Mail-Adresse dandern mochten, geben Sie unter
"Kommunikationswege" 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 aulRerhalb des Feldes verlassen haben,

erscheint ein Feld zur Bestatigung der E-Mail-Adresse sowie eine Schaltflache.

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 andern"
freigeschaltet. Nach einem Klick auf diese Schaltflache wird eine E-Mail mit einem Validierungscode

- Kommunikationswege

Telefon geschaftlich | |

Telefon privat | |

Telefon mobil | |

E-Mail-Adre=se unter der Sie (ber den Eingang neuer Machrichten
informiert werden mdchten.

Ihre Anmeldekennung ist von dieser Anpassung nicht betroffen!

E-Mail IA.MLIStEr-|""|EIiEr@I'I'ILI5tEr.5iE|DkLI.dE |

E-Mail wiederholen

. |

E-Mail-Adresse dndern |

Abbildung 28: Andern der E-Mail-Adresse

an die neue Adresse verschickt.
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Bestatigung der E-Mail-Adresse

die E-Mail-Adresse AMuster-
Maier@muster.sidoku.de gesendet.

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

Der Code ist nur giltig, solange die Profilbearbeitung
gedfinet ist. Sollten Sie die Profilbearbeitung
mwischenzeitlich schliefien, missen Sie den Yorgang
spater mit einem neuen Code erneut durchfiihren.

\ij) Es wurde eine E-Mail mit einem Validierungscode an

¥ oK

Abbildung 29: Bestdtigung der E-Mail-Adresse 1

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 dber den Eingang neuer Machrichten
informiert werden machten.

Ihre Anmeldekennung ist von dieser Anpassung nicht betroffen

E-Mail I|J:'-..MIJStEr-MEIiEr@l‘l‘lustEr.Sideu.dE |
Yalidierungscode: ﬂ'
Abbrechen | | E-Mail-Adresse Sndern |

Abbildung 30: Bestéitigung der E-Mail-Adresse 2

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

Bitte beachten Sie, dass Sie die Bearbeitung lhres Benutzerprofils wahrend der Anderung der E-Mail-
Adresse nicht verlassen, da ansonsten der tGbermittelte Code nicht mehr giiltig ist. Sollten Sie den
Vorgang zwischenzeitlich verlassen haben, miissen Sie die Anderung der E-Mail-Adresse erneut
durchfihren.

3.4.6 ,lhre sidoku E-Mail-Adresse”

Die ,sidoku-E-Mail-Adresse” kann, wie die als Benutzername hinterlegte E-Mail-Adresse, zur
Anmeldung am Portal eingesetzt werden. Dariiber hinaus wird sie zur direkten Anbindung eines Mail-
Clients (Outlook, Lotus-Notes, u. 4.) an das Portal benétigt. Ein Handbuch zur Anbindung eines Mail-
Clients finden Sie zum Herunterladen auf http://www.sidoku.de.

Seite 24



