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Arbeitnehmer-Information

ADDISON OneClick Portalbereich

einfach - sicher - schnell - papierlos

Arbeitnehmer-Information zum ADDISON OneClick Portalbereich

Allgemein Beginnend mit dem Abrechnungsmonat
mochte Ihr Arbeitgeber Ihnen alle laufenden Lohndokumente in einem
geschutzten Portal-Bereich online bereitstellen.

Vorteile Mit Bereitstellung der Lohndokumente Uber den geschiitzten ADDISON
OneClick Portalbereich ergeben sich fir Sie als Arbeitnehmer viele
Vorteile:

= Arbeitnehmer erhalten die Lohndokumente nur wenige Sekunden
nach Bereitstellung durch den Versender. So kénnen 1-2 Tage ein-
gespart werden, die die Versendung bisher auf den Postweg in
Anspruch genommen hat.

= Der Zugang zum ADDISON OneClick Portalbereich ist unabhangig
von lhrem derzeitigen Standort, von jedem PC oder mobilen End-
gerat mit Internet-Anschluss maoglich.

= Uber das Eintreffen neuer Lohndokumente werden Sie auf Wunsch
automatisch per E-Mail informiert.

= Mit der Nutzung der Applikation wird der Umweltgedanke unter-
sttzt, da Auswertungen nicht mehr zwingend ausgedruckt wer-
den mdissen.

= Sie haben jederzeit die Moglichkeit, Ihre Lohndokumente als pdf-
Datei herunterzuladen.

= Als sicherer Aufbewahrungsort 16st der ADDISON OneClick Portal-
bereich die lose Blattsammlung von Verdienstabrechnungen ab.

Bereitgestellte Im Mitarbeiter-Portal konnen folgende Auswertungen online fur Sie
Lohndokumente bereitgestellt werden:

= Verdienstabrechnungen
= Meldebescheinigungen zur Sozialversicherung
» Lohnsteuerbescheinigungen
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Datensicherheit
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Die Datensicherheit steht natlrlich immer an oberster Stelle. Durch
die nachstehend genannten Malinahmen, wird die Sicherheit Ihrer Da-
ten dauerhaft gewahrleistet:

= Alle Sicherheitsstandards des BSI (Bundesamt fiir Sicherheit und
Informationstechnik) werden erfllt.

= Der ADDISON OneClick Portalbereich ist TUV-zertifiziert.

= Der Betrieb und das Management des Rechenzentrums sind 1SO-
zertifiziert.

= Die Daten werden auf einem Server in Deutschland gespeichert.

» Ein externer Datenschutzbeauftragter tGberprift laufend die Pro-

zesse.
= Die Kommunikation mit dem Rechenzentrum erfolgt mit einem
zeitlich begrenzt gultigen Zertifikat.

Dies bedeutet, dass der Transfer der Daten zu lhrem ADDISON OnecClick
Portalbereich abgesichert ist.

Rundgang durch den ADDISON OneClick Portalbereich

Allgemein

Zugangsdaten
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Nachstehend erhalten Sie einen Einblick in den ADDISON OneClick Por-
talbereich und seine Nutzungsmadglichkeiten.

Vor der erstmaligen Nutzung erhalten Sie vom Ersteller lhrer Lohnaus-
wertungen die Zugangsdaten. Diese beinhalten eine individuelle Por-
taladresse zu lhrem personlichen Portalbereich, sowie eine Zugangs-
nummer, einen Benutzernamen und ein systemgeneriertes Kenn-
wort.

Herr
Thomas Miller
Haupstralie 20
71838 Ludwigsburg

Ihre Zugangsdaten fiir ,Meine Lohndokumente”

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, Ihnen hiermit die Zugangsdaten zu lhrem Online-Portal ,Meine Lohndokumente”
mitteilen zu kénnen. Kanftig kénnen Sie Ihre Verdienstabrechnung, Meldungen zur
Sorzialversicherung und die Lohnsteuerbescheinigungen dort einsehen und herunterladen

Portaladresse

Bitte geben Sie diese Adresse in lhren Internetbrowser ein, um auf das Portal zu gelangen. Achten Sie
auf die richtige Schreibweise (https).

https:iimuster
Benutzername

Bitte geben Sie diese Daten bei der Anmeldung am Portal (Menipunkt Anmelden) ein.

Zugangsnummer:
Benutzername: TMiiller
Kennwort: % OTiZpiVub
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Kennwort beim erstmali- Beim erstmaligen Log-in werden Sie sofort aufgefordert, das system-
generierte Kennwort durch ein neues/eigenes Kennwort zu ersetzen.

gen Log-in andern

Applikationen

&

Benachrichtigungen
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Das neue Kennwort muss folgende Voraussetzungen erfillen:

Das Kennwort muss mindestens 10 Zeichen lang sein.
Es muss mindestens ein GroBbuchstabe enthalten sein.
Es muss mindestens ein Kleinbuchstabe enthalten sein.
Es muss mindestens eine Zahl enthalten sein.

[ aommeiiet blsiban

Nach der Anderung des Kennwortes ist der Zugang zum Portalbereich
nur noch mit Ihrem neuen Kennwort méglich. Die Zugangsnummer und
der Benutzername bleiben unveréandert.

In Threm ADDISON OneClick Portalbereich stehen Ihnen folgende Appli-
kationen zur Verfiigung:

= Meine Lohndokumente
= Einstellungen | Benachrichtigungen
= Einstellungen | Benutzerverwaltung

Erfassen Sie unter Einstellungen | Benachrichtigungen zunéachst Ihre
E-Mail-Adresse und wahlen Sie, mit welchem Intervall Sie beim Eintref-
fen neuer Dokumente benachrichtigt werden méchten. Erfassen Sie da-
fur lhre E-Mail-Adresse unter Empfanger und aktivieren Sie anschlie-
Rend das Kontrollkastchen E-Mail.

An

Porun Nathiteht

Potues Dokumant (Heing Lohndoiumante)

trtervall Emdanger -l Bennchichigung

= &

=] #

Nach dem Speichern der Eingabe werden Sie nun immer mit einer sys-
temgenerierten Mail informiert, wenn vom Datenversender neue Doku-
mente fir Sie bereitgestellt wurden.
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Benutzerverwaltung

Meine Lohndokurmente
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Uber den Menuipunkt Einstellungen | Benutzerverwaltung kann das
aktuelle Kennwort Uber die Schaltflache Kennwort andern jederzeit
geandert werden.

Aus Sicherheitsgrinden wird empfohlen, die Zugangsdaten in regelma-
Rigen Abstanden zu erneuern.

ADDISON'

Ol Cortrerverwaliung

Meine Lohndokuments

ANTUAUSIEREN  SPEICHERN  WENNWORTANDERN  ZUGANGSDATEN MERUNTERLADEN  AVATAR HOCHLADEN
¥ Einstellungen

Berwtzerkonten Benutzerinformationen

| Thiiter
Thomas
Muller
TMaller
thomasmueller@mustermann.com
Mandant Arbeitnehmer

Berliner Ring 8

70011 Stuttgart

Uber die gleichnamige Schaltflache kénnen Sie sich als Benutzer des
Mitarbeiterportals aulerdem einen Avatar hochladen.

Der Avatar ist ein Bild, das in der digitalen Zusammenarbeit stellver-
tretend fir den Benutzer abgebildet wird. Dies wird oben rechts in Ih-
rem ADDISON OneClick Mitarbeiterportal abgebildet.

Alle eingetroffenen Lohndokumente finden Sie im Bereich Meine Lohn-
dokumente in Form von pdf-Dateien.

Mit Doppelklick auf das gewunschte Lohndokument wird die Auswer-
tung am Bildschirm angezeigt. Innerhalb des PDF Dokumentes wird
eine Schaltflache eingeblendet (in der nachstehenden Abbildung mit
einem Pfeil gekennzeichnet).

Mene Lohndolumente:

TURDCK

BEe 0@ A~

, Lohn- und Gehaltsabrechnung 04.2018
Bitte . Gilt als

Dve: Betrage snd, falls nicht anders angegeben, in Euro ausgevwesen
Gaburisdatum Enirfisdabum  Erst-Enirm  Austresdatum | pecs M-
1

19.04.1978  01.07 2006

Sweuw. Krde  Kono  Jahewse Monatde Ve
Masse bebew. fesson  betrag betrag ]

3 - BI1C04TEM24T

1EA02346672

Massan- KV Swwwr. SV. Tagh  Pemsonen- KR AP
rummer Satz tage Tage  Schi ougpe VIV VY
Thomas Maller 1 15,60 30 30 E3zM0 o 1111
Badiner Rina 8 AL Badk

Mustormann Gmb
Stumgaries Sir 35 * T1638 Ludwigal
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Mobile Endgerate
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Klicken Sie auf das Druckersymbol um das Dokument auf dem an Ihrem
PC angeschlossenen Drucker auszudrucken.

Klicken Sie auf das Diskettensymbol um das Dokument auf ein Verzeich-
nis lhrer Wahl zu speichern.

ADDISON

Menii ausblenden € Meine Lohndokumente

Meine Lohndokumente

AKTUALISIEREN LOSCHEN HERUNTERLADEN

£+ Einstellungen

Name =
[8 Verdienstabrechnung 04.2016
Verdienstabrechnung 03.2016

Verdienstabrechnung 02.2016

ooo®d

Verdienstabrechnung 01.2016

Mit Aktivierung des dem Dokument vorstehenden Kontrollkastchens
und anschlieRendem Klick auf die Schaltflache Herunterladen,
kann das Dokument auf lhrem PC gespeichert werden.

Mit Aktivierung des dem Dokument vorstehenden Kontrollkéastchens
und anschlieendem Klick auf die Schaltflache Loschen, kann das
Dokument unwiderruflich aus dem Portalbereich geléscht werden.

Speichern und drucken Sie zum Schutz Ihrer Daten aber nur dort, wo
durch Dritte kein unbefugter Zugriff auf Ihre Auswertungen erfolgen
kann.

Moéchten Sie lieber mobil auf die bereitgestellten Dokumente zugrei-
fen? Dann steht lhnen im App Store unsere App fir Smartphone und
Tablet zur Verfligung.

Hinterlegen Sie Ihre Zugangsdaten einfach auf Ihrem mobilen Endgerat
unter Login und Sie erhalten Ihre Lohnauswertungen jederzeit auch
unterwegs. Eingehende Dokumente werden lhnen in der App unter PDF
anzeigt.
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Kennwort vergessen
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Bei der zunehmenden Zahl von Online-Anwendungen kann es schnell
passieren, dass sich Anwender an das vergebene Kennwort nicht mehr
erinnern.

In diesem Fall besteht im Anmeldedialog mit Hilfe von Zugangsnummer
und Benutzernamen die Moglichkeit, sich das Passwort systemseitig an
die in den Benachrichtigungen hinterlegte E-Mail-Adresse schicken zu
lassen.

] angemeldet biesben

Wurde vom Mitarbeiter keine E-Mail-Adresse hinterlegt oder wurde ne-
ben dem Kennwort auch der Benutzername vergessen, ist eine auto-
matische Benachrichtigung leider nicht méglich. In diesem Fall wenden
Sie sich bitte an lhren Arbeitgeber. Vom Ersteller Ihrer Lohnabrechnung
missen neue Zugangsdaten geniert werden.
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Portalfreischaltung
Ihre Einwilligung Sind Sie an der Freischaltung lhres personlichen ADDISON OneClick
Portalbereichs interessiert? Senden Sie einfach die nachstehende Er-

klarung ausgefillt und unterschrieben bis zum

an lhre/n Personalsachbearbeiter/in

Frau/Herr

zuriick um die Freischaltung zu beantragen (bitte drucken Sie in die-

sem Fall nur diese letzte Seite).

Bitte schalten Sie einen persdnlichen ADDISON OneClick Portal-

bereich fur mich frei.
Ich bin damit einverstanden, dass die vorstehend genannten Lohn-
Dokumente ab dem auf Seite 1 genannten Abrechnungsmonat

online flr mich bereitgestellt werden.

Name und Vorname:

»

Meine Personalnummer lautet:

»

Datum, Unterschrift des Mitarbeiters

®
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