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1 Zweck, Geltungsbereich und Voraussetzungen

Diese Anleitung richtet sich an Kundinnen und Kunden, die das Kundenportal von Logico Solutions AG
verwenden. Sie beschreibt die im bereitgestellten Schulungsvideo gezeigten Abldufe: Anmeldung, Naviga-
tion, News, Rechnungen, Tickets, Benutzerverwaltung sowie Profil- und Sicherheitsfunktionen.

1.1 Voraussetzungen

» Benutzerkonto: Sie bendtigen eine personliche Einladung beziehungsweise ein bereits aktiviertes Por-
tal-Login.

» Aktueller Browser: Verwenden Sie eine aktuelle Version von Microsoft Edge, Google Chrome oder ei-
nem vergleichbaren Browser.

» Berechtigungen: Menipunkte und Daten werden nur angezeigt, wenn lhr Benutzerkonto dafir freige-
schaltet ist.

» E-Mail-Zugriff: FUr Einladungen, Passwortzurticksetzung und die Zwei-Faktor-Authentifizierung muss
die hinterlegte E-Mail-Adresse erreichbar sein.

1.2  Grundprinzipien der Bedienung

Bereich Beschreibung

Linke Navigation Wechselt zwischen Startseite, News, Rechnungen, Tickets und —
bei entsprechender Rolle — Logins verwalten.

Globale Suche Durchsucht portalweit unter anderem Rechnungen, Tickets und An-
lagen.

Filter Grenzen Listen nach Zeitraum, Status, Typ, Tags oder weiteren
Kriterien ein.

Aktionsschaltflachen Offnen Details, Dokumente, Bearbeitungsdialoge oder neue Anfra-
gen.

Wichtig

Verwenden Sie nach Moglichkeit immer lhr persénliches Login. Gemeinsame Konten erschweren die
Nachvollziehbarkeit und sollten vermieden werden.
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2 Anmelden

Auf der Anmeldeseite identifizieren Sie sich mit Ihrem persénlichen Benutzerkonto.

1 Benutzername eingeben: Tragen Sie den Benutzernamen beziehungsweise die hinterlegte E-
Mail-Adresse in das erste Feld ein.

Passwort eingeben: Erfassen Sie |hr personliches Passwort im zweiten Feld.
Anmelden: Klicken Sie auf «<Anmelden». Nach erfolgreicher Priifung wird die Startseite gedffnet.
Sprache priifen: Uber die Sprachauswahl kénnen Sie die gewiinschte Portalsprache einstellen.

w

@ Deutsch ~

LOGICO

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Willkommen zuriick
Melden Sie sich mit lhrem Benutzerkonto an.

Abbildung 1: Anmeldeseite des Kundenportals

Passwort vergessen?
Klicken Sie auf «Passwort vergessen», wenn Sie |hr Passwort nicht mehr kennen. Folgen Sie an-
schliessend den Anweisungen, die an lhre hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet werden.
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3 Startseite und Navigation

Nach der Anmeldung erscheint die Startseite. Sie bietet einen schnellen Uberblick tiber offene Themen
und dient als Ausgangspunkt fur alle Portalbereiche.

l mlco Q. Rechnungen, Tickets, Anlagen ... 28, 001 002 (UND), 001(002 (ODER), =RNG1002 (genau)
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@ Startseite

News

Willkommen, Helga Hofman

ind Neuigkeiten auf ei

B Rechnungen

@ Tickets

A Rechnungen ® Support
Offene und berfallige Rechnungen schnell im lick. Tickets erstellen und den Bearbeitungsstatus verfolgen.

22offen 22 dberfillig

10 offene Tickets

Zu den Rechnungen - Zu den Tickets -

@ Aktuelle News

Neuigkeiten und wichtige Informationen aus Ihrem Kundenportal

Abbildung 2: Startseite mit Navigation, Ubersichtskarten und aktuellen News

3.1 Bereiche der Startseite

* Rechnungen: Zeigt auf einen Blick offene beziehungsweise iberfallige Rechnungen und fihrt zur
Rechnungsliste.

» Support: Fihrt zu lhren Tickets und zeigt den aktuellen Bearbeitungsstand.
 Aktuelle News: Zeigt neue Informationen und Mitteilungen aus dem Kundenportal.
» Benutzerprofil: Unten links erreichen Sie lhr Profil und die persdnlichen Sicherheitseinstellungen.

4 Globale Suche

Das Suchfeld am oberen Seitenrand steht in allen Portalbereichen zur Verfligung. Es durchsucht unter an-
derem Rechnungen, Tickets und Anlagen.

1 Suchbegriff erfassen: Geben Sie beispielsweise eine Rechnungsnummer, Tickethummer oder
einen passenden Begriff ein.

2 Treffer prifen: Wahrend der Eingabe 6ffnet sich eine Trefferliste, gruppiert nach den verfiigbaren
Ergebnisarten.

3 Ergebnis o6ffnen: Klicken Sie auf den gewiinschten Treffer, um direkt zur Detailansicht zu wech-
seln.
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Suchergebnisse

0 Treffer
Aligemein Rechnungen News
@ Startseite
News
B Rechnungen
® Tickets
: Tick
Y Logins verwalten ket

Abbildung 3: Portalweite Suche mit Trefferliste

4.1 Suchoperatoren

* UND-Suche: Mehrere Begriffe mit Leerzeichen eingeben, zum Beispiel «001 002».
- ODER-Suche: Begriffe mit einem senkrechten Strich verbinden, zum Beispiel «001|002».
- Exakte Suche: Dem Suchwert ein Gleichheitszeichen voranstellen, zum Beispiel «<=RNG1002».

5 News lesen und filtern

Im Bereich «News» finden Sie Neuigkeiten und wichtige Informationen, die fur die Nutzung Ihrer Lésungen
oder firr lhre Zusammenarbeit mit Logico relevant sind.

1 News 6ffnen: Wahlen Sie in der linken Navigation «News».

2 Liste durchsuchen: Nutzen Sie das Feld «News durchsucheny, um Titel oder Begriffe einzugren-
zen.

3 Beitrag 6ffnen: Klicken Sie auf den Titel des gewlinschten Beitrags.

| mlco Q  Rechnungen, Tickets, Anlagen ... z.B. 001 002 (UND), 001002 (ODER), =RNG1002 (genau)
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B startseite und wichtige ionen aus Ihrem
1B News
Filter ”
[ metmes Ab 03.08.2025 | Bis 03.082026
® Tickets
News durchsuchen von
el
2o Logins verwalten Titel Tags Datum Autor
testaba5 23.07.2026 Administrator Logico
testabad 22.07.2026 Administrator Logico
Test aba 3

21.07.2026 Administrator Logico

Microsoft erhdht Wartungsgebiihr fiir On-Premises-Lésungen per Oktober 2026 20042026 Marketing
08.04.2026 Administrator Logico

TestABA2

I

Abbildung 4: News-Ubersicht mit Suchfeld, Tags, Datum und Autor

Tipp
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Die farbigen Tags helfen lhnen, Beitrdge nach Themen wie Finanzen, On-Premises oder SaaS einzu-
ordnen.

5.1 News nach Zeitraum und Tags filtern

1 Filter aufklappen: Klicken Sie im Filterbereich auf den Pfeil.

2 Zeitraum festlegen: Wahlen Sie «Datum von» und «Datum bis».
3 Tags auswahlen: Aktivieren Sie einen oder mehrere thematische Tags.

4 Anwenden: Klicken Sie auf «cAnwenden». Mit «Zurlicksetzen» entfernen Sie die gesetzten Filter.

l mlco Q  Rechnungen, Tickets, Anlagen ... z.8. 001 002 (UND), 001002 (ODER), =RNG1002 (genau)
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® startseite iten und wichtige ionen aus Ihrem
News
Fiter A
B Rechnungen Datum von Datum bis Tags
® Tickets 03.08.2025 [m] 03.08.2026 [w} SAAS
2a Logins verwalten

News durchsuchen

5vons

Abbildung 5: Aufgeklappter News-Filter mit Zeitraum und Tags
5.2 Beitrag lesen

In der Detailansicht sehen Sie den vollstandigen Artikel. Lesen Sie Hinweise, Termine und weiterfuhrende

Informationen vollstandig, da News-Beitrage wichtige Anderungen oder Handlungsbedarf enthalten kén-
nen.

Q. Microsoft Wartungs B

MORE THAN SOLUTIONS

@ Startseite
News
B Rechnungen

® Tickets

2o Logins verwalten

6 « Marketing
Liebe Kundinnen und Kunden

Microsoft hat eine Anpassung der jahrlichen Wartungsgebiihren (Enhancement Plan) fiir On-Premises-Lésungen angekiindigt. die per 1. Oktober 2025 in Kraft tritt, Wir mdchten Sie
friihzeitig dariiber informieren, damit Sie allféllige auf Thre L £

und rechtzeitiq kénnen

Was andert sich konkret?

Abbildung 6: Geéffneter News-Beitrag
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6 Rechnungen suchen, prufen und offnen

Der Bereich «Rechnungen» stellt die fur Ihr Unternehmen verfugbaren Rechnungen zentral bereit. Sie
kénnen Eintrage suchen, filtern, Details aufklappen und das Rechnungsdokument &ffnen.

l mlco Q  Microsoft Wartungs x
MORE THAN SOLUTIONS.
Rechnungen
® startseite Dies sind ihre Rechnungen
B News
Filter
Gt Honfn v
B Rectausigen fiese Hechnungen
® Tickets
b ten (Jex n 22
I
Nr Belegnr. Belegdatum Falligkeitsdatum Betrag (MW)  Aktionen
*
% 2012 SRG10010 01.01.2025 15.01.2025 1'163.15 I v
X205 5RG10011 01.01.2025 15012025 12240 [L]V]
N 2021 SRG10012 01.01.2025 15.01.2025 116315 ‘ | v
AAAAAAAA 2 ——

Abbildung 7: Rechnungstibersicht mit Liste und Aktionen

6.1 Rechnung finden

» Suchfeld: Erfassen Sie eine Rechnungs-, Beleg- oder Referenznummer.
- Liste: Priifen Sie insbesondere Belegdatum, Falligkeitsdatum, Betrag und Status.

» Aktionen: Verwenden Sie die Schaltflachen am rechten Rand, um Details oder das Dokument zu 6ff-
nen.

6.2 Rechnungen filtern

Klappen Sie den Filter auf, um die Rechnungsliste gezielt einzuschranken. Die verfiigbaren Filter kdnnen
je nach Portalversion und Berechtigung leicht variieren.

1 Status auswahlen: Grenzen Sie die Liste beispielsweise auf offene oder bereits verarbeitete
Rechnungen ein.

Rechnungstyp auswéhlen: Wahlen Sie den gewlinschten Typ oder lassen Sie «Alle» eingestellt.

3 Zeitraum setzen: Nutzen Sie die Datumsfelder, um nur Rechnungen aus einem bestimmten Zeit-
raum anzuzeigen.

4 Filter anwenden: Bestatigen Sie die Auswahl; setzen Sie den Filter zurlick, wenn Sie wieder alle
Eintrdge sehen mochten.
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® Startseite

B News

B Rechnungen

@ Tickets

2o Logins verwalten

Abbildung 8: Rechnungsfilter nach Status,

Keine Rechnung sichtbar?

Suchen Giber alle angezeigten Spalten (Text oder Bereich z.8. 10

Q. Microsoft Wartungs

Rechnungen

Dies sind ihre Rechnungen

Filter
Rechnungsstatus

Offen
Datum von

ttmm.jj

154

.
Rechnungstyp
Alle v
Alle
Verkaufsrechnung )
Servicerschnung
~
2 n22

Typ und Zeitraum

Entfernen Sie zuerst alle Filter und priifen Sie anschliessend erneut. Fehlt die Rechnung weiterhin,
kann dies an lhrer Berechtigung oder der Zuordnung zu einer Kundennummer liegen.

6.3 Rechnungsdetails priifen

Offnen Sie einen Rechnungseintrag, um die zugehérigen Informationen direkt in der Liste einzublenden.

LOGICQ

MORE THAN SOLUTIONS

@ startseite
News
B Rechnungen

@ Tickets

2 Logins verwalten

- Betrdage: Nettobetrag, Mehrwertsteuer und Rechnungsbetrag.

Q  Microsoft Wartungs

Suchen uber alle angezeigten Spalten (Text oder Bereich 28, 1000.2000, .15.4)
Nr Belegnr. Belegdatum
£

B 2087 4000006 3006.2026

4000006 (2087)

ALLGEMEIN

Laufnr 2087

Externe Belegnummer

DATUMSWERTE
Buchungsdatum 30.06.2026
Falligkeitsdatum 14.07.2026

BETRAGE

Falligkeitsdatum

Betrag (MW)  Aktionen

14.07.2026

8080 |

-]
Belegnr 4000006
Belegdatum 30.06.2026

Abbildung 9: Aufgeklappte Rechnungsdetails
» Allgemein: Grunddaten und Referenzen zur Rechnung.

- Datumswerte: Beleg-, Buchungs- und Falligkeitsdaten.

» Zahlungsinformationen: Angaben zur Zahlung und zum offenen Betrag.

« Zeilen: Die einzelnen verrechneten Leistungen oder Artikel.

13.08.26 / LDJ
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6.4 Rechnungs-PDF o6ffnen

Offnen Sie Uber die Dokumentaktion das Rechnungs-PDF. Im integrierten PDF-Viewer kénnen Sie durch
die Seiten navigieren und — je nach Browser — das Dokument herunterladen oder drucken.

= Invoice 4000006 pdf

Rechnung 4000006

30 Juni 2026
Seite 1/1

Bltenhaus & Getranke GmbH

Ferdinands Hoh §
6045 Meggen

Fallgheitsdatum

cronus:

Demo Portal
Hofstrasse 12
Basel

6300 Zug

Zohlungsbedingungen

Verkduler
peter Schivssel 14, Juli 2026 14 Tage netto

Ueterbedingung. Zahungstorm
Ab Werk

Pakettrackingr.

Warenausga icpreis Ohne
wsT

MWST  Zellenbetrag Ohne
e Besehveibung npsdstum  Menge x Mwst

LOGIDAY Loy Testartkel 300626 15k 7500

Zwsumme.
77% MWST

Gesamtbetrag CHF inkl.

Abbildung 10: Rechnung im integrierten PDF-Viewer

7 Tickets und Support

Im Bereich «Tickets» erfassen und verfolgen Sie Supportanliegen. Die Liste zeigt Ihre Anfragen mit Art,
Titel, Status, Erstelldatum und verfligbaren Aktionen.

LOGICQ

MORE THAN SOLUTIONS

Q,  Rechnungen, Tickets, Anlagen ... 2.8, 001 002 (UND), 001/002 (ODER), =RNG1002 (genau)

TICketS | # Lizenz bestellen ,_@Elweitemug.anﬁagen A Problem melden
@ startseite
News Filter .
Offene Tickets
B Rechnungen
@ Tickets Suchen aber alle angezeigten Spaiten (Text oder Bereich 2.8 1000..2000, ..15.4) 1 10
= verwalten Anfragenummer $ Art 3 Titel 3 Status 3 Erstellt | Aktionen

CAS-15904-R6CIKT Berechtigung / Lizenz test by aba

22.07.2026 [ >
16.07.2026 [ > ..
06.05.2026 [ >

Neues Feld "Durchsch. Falliokeit” auf Debitorkarte N 05.05.2026 =75

Abbildung 11: Tickettibersicht mit Status und Aktionen

CAS-15846-P4B3H7 Berechtigung / Lizenz  Test ABA

CAS-15535-G5H350 A\ Problem Timeout beim Export der Offenen Posten

CAS-15530-T9D5B4

Erweiteruna

71 Neues Anliegen starten

* Lizenz bestellen: Fiir Anfragen zu zusatzlichen oder geanderten Lizenzen.
» Erweiterung anfragen: Fur neue Anforderungen oder funktionale Erweiterungen.
* Problem melden: Fir Stérungen, Fehler oder konkrete Supportfalle.

Gute Ticketbeschreibung

Beschreiben Sie Ausgangslage, erwartetes Verhalten, tatsachliches Verhalten und Dringlichkeit mog-
lichst konkret. Ergénzen Sie relevante Beleg-, Benutzer- oder Prozessangaben und fiigen Sie bei Be-
darf einen Screenshot oder eine Datei an.
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7.2 Vorhandenes Ticket offnen

Ticket suchen: Nutzen Sie die Filter- beziehungsweise Suchmdglichkeiten der Ticketliste.
Aktionsmenii 6ffnen: Klicken Sie rechts in der betreffenden Zeile auf die Aktionsschaltflache.

3 Ticket 6ffnen: Wahlen Sie «Ticket 6ffnen». Je nach Status kdnnen weitere Aktionen, beispiels-
weise Stornieren oder Offnen in einem neuen Fenster, verfiigbar sein.

l mlco Q. Rechnungen, Tickets, Anlagen ... 2.8, 001 002 (UND), 001|002 (ODER), =RNG1002 (genau)
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TICketS [ P Lizenzbestellen | 3% Erweiterung anfragen | A Problem melden ]
@ startseite
News Filter o
Offene Tickets

B Rechnungen

@ Tickets

& Logins venwalter Anfragenummer $ art & Titel &

Status & Erstellt | Aktionen
(CAS-15904-R6CIKT Berechtigung / Lizenz  test by aba [ Neu | 22807.2026 [m
CAS-15846-PAB3H7 Berechtigung / Lizenz  Test ABA [ Neu ] 16.07.2026 [ED
CAS-15535-G5H350 A problem Timeout beim Export der Offenen Posten [ Neu ] 06.05.2026 [EE

— —

Abbildung 12: Aktionsmenti eines Tickets

7.3 Ticketdetails verstehen

Die Detailansicht enthalt die allgemeinen Angaben, den Bearbeitungsstand, die Ticketbeschreibung und
den Kommunikationsverlauf. Prifen Sie hier den aktuellen Status und allfallige Rickfragen.

LOGICQ

s e TICKETBESCHREIBUNG

Q. Rechnungen, Tickets, Anlagen ... 2. 001 002 (UND), 001|002 (ODER), =RNG1002 (genau)

Dringlichkeit: Mittel

o Lizenztyp: Test

® Startseite Fiiny

& News Gilltig ab: 02.07.2026

B Rechnungen Systemrelevant: Nein
Beschreibung:

® Tickets test

# Kommunikation

~
Kommentar (CEEEEENY 21072026 1848
#cxbort

Testommentar b
Anhnge

Hauserjpg

RPN [ —— e 2 a- Wil

Abbildung 13: Ticketdetails mit Kommunikationsbereich

7.4 Kommentar und Anlage hinzufiigen

1 Kommentar erstellen: Offnen Sie im Ticket den Bereich «Kommunikation» und klicken Sie auf
«Kommentar erstelleny.

Nachricht erfassen: Schreiben Sie lhre Erganzung oder Antwort in das Kommentarfeld.
3 Datei hinzufiigen: Wahlen Sie bei Bedarf eine Anlage aus.

Erstellen: Klicken Sie auf «Erstellen», um den Kommentar dem Ticket hinzuzufiigen. Mit «Abbre-
chen» schliessen Sie den Dialog ohne Anderung.
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Kommentar zu diesem Ticket erstellen

Kommentar

Anhinge

Dateien auswahlen  Keine ausgewahlt

Abbildung 14: Dialog zum Erstellen eines Ticketkommentars
Nachvollziehbarkeit

Erganzen Sie neue Informationen direkt im bestehenden Ticket, statt ein zweites Ticket zum gleichen
Anliegen zu erdffnen. So bleibt der gesamte Verlauf an einem Ort.

8 Logins verwalten

Benutzerinnen und Benutzer mit administrativer Berechtigung sehen den Bereich «Logins verwalten». Dort
werden die Portalzugadnge des eigenen Unternehmens verwaltet.

LOGIC®

Q  Rechnungen, Tickets, Anlagen ... .B. 001 002 (UND), 001|002 (ODER), =RNG1002 (genau)
MORE THAN SOLUTIONS

Anmeldungen
@ Startseite

Hier finden Sie samtliche Logins Ihrer Firma,
B News

B Rechnungen

2* Externen Benutzer einladen
Suche (E-Mail. Name, Nummer) Q
@ Tickets
Altiv. Nicht 2 L Benuizer ©

Gesperrt 1

25 Logins verwalten

KUNDENNUMMER EMAIL
aba@o-x.ch
Helga Hofman

admin@liftag.ch
test5S

rubrik-protonen-gn@icloud.com
user@liftag.ch

(O
user@liftag.ch
Abbildung 15: Ubersicht «Anmeldungen» mit Benutzerstatus und Aktionen

8.1 Benutzerubersicht

- Statusfilter: Zeigen beispielsweise aktive, eingeladene, nicht eingeladene, unvollstdndige oder ge-
sperrte Benutzer.

» Suche: Findet Benutzer tiber Name, Kundennummer oder E-Mail-Adresse.

- Aktionen: Erlauben — abhangig von lhrer Rolle — das Bearbeiten von Berechtigungen oder weitere Ver-
waltungsaktionen.

13.08.26 / LDJ
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8.2 Berechtigungen bearbeiten

Benutzer auswihlen: Offnen Sie in der betreffenden Zeile die Berechtigungsaktion.

2 Berechtigungen setzen: Aktivieren oder deaktivieren Sie die benétigten Bereiche, beispielsweise
Rechnungen und Support.

3 Bestitigen: Klicken Sie auf «Bestatigen». «Abbrechen» verwirft die Anderung.

Berechtigungen bearbeiten

fur

Customer
Rechnungen
Support

[y Tickets aller Benutzer anzeigen

Abbildung 16: Dialog «Berechtigungen bearbeiten»

8.3 Externen Benutzer einladen

Einladung starten: Klicken Sie auf «Externen Benutzer einladen».
Person erfassen: Tragen Sie Name und E-Mail-Adresse vollstandig und korrekt ein.

3 Einladen: Klicken Sie auf «Einladen». Die Person erhalt die weiteren Schritte zur Aktivierung per
E-Mail.

Externen Benutzer einladen

Name E-Mail

Test 1 | | west@logeil

Abbildung 17: Dialog zum Einladen eines externen Benutzers

Berechtigungsprinzip
Erteilen Sie nur die Rechte, die eine Person fir ihre Aufgabe bendétigt. Prifen Sie Zugange regelmas-
sig und passen Sie diese bei Rollenwechsel oder Austritt zeitnah an.

13.08.26 / LDJ Seite 14 von 17



LOGIC®O

MORE THAN SOLUTIONS.

Kundenportal — Benutzeranleitung

9 Profil, Passwort und Zwei-Faktor-Authentifizie-
rung

Uber Ihr Benutzerprofil verwalten Sie personliche Angaben, Ihr Passwort und die zusatzliche Anmeldesi-
cherheit.

Lmlco Q Rechnungen, Tickets, Anlagen ... 8. 001 002 (UND), 001|002 (ODER), =RNG1002 (genau)
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@ starseite Profll
News Verwalten Sie Ihre personlichen Daten, thr Passwort und Ihre Zwei-Faktor-Authentifizierung zentral an einem Ort
B Rechnungen
& Persénliche Daten A Passwort andern O  Zwei-Faktor-Authentifizierung
@ Tickets
By
o Persénliche Daten
2
&0 Logins verwalten Aktualisieren Sie Ihre Kontaktdaten und prifen Sie Ihre Stammdaten.
Benutzername Nummer
admin@liftag.ch KT000004
1d Dataverse Vor/Nachname
6253abe9-6471-€911-a83¢-000d3a2cd4e8 Helga Hofman

8 Speichemn

. -
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Abbildung 18: Profil mit persénlichen Daten und Registerkarten

9.1 Personliche Daten

Profil 6ffnen: Klicken Sie unten links auf lnren Namen beziehungsweise das Benutzersymbol.

2 Daten priifen: Kontrollieren Sie Benutzername, Nummer, Vorname, Nachname und weitere ange-
zeigte Angaben.

3 Anderungen speichern: Passen Sie bearbeitbare Felder an und klicken Sie auf «Speicherny.

9.2 Passwort andern

Offnen Sie die Registerkarte «Passwort andern» und folgen Sie den dort angezeigten Eingabefeldern. Ver-
wenden Sie ein starkes, nur fir dieses Konto genutztes Passwort und geben Sie es nicht an andere Perso-
nen weiter.
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9.3 Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten

Die Zwei-Faktor-Authentifizierung erganzt das Passwort um einen zusatzlichen Sicherheitscode. Nach der
Aktivierung wird dieser Code bei der Anmeldung abgefragt.

1 Registerkarte 6ffnen: Wahlen Sie «Zwei-Faktor-Authentifizierung».

2 Methode auswihlen: Legen Sie unter «Zusatzliche Anmeldesicherheit» die angebotene Methode
fest. Welche Optionen verfligbar sind, hangt von der Konfiguration ab.

3 Anderungen speichern: Bestitigen Sie die Auswahl mit «Anderungen speichern».

Einrichtung abschliessen: Folgen Sie den anschliessend angezeigten Anweisungen und bewah-
ren Sie allfallige Wiederherstellungsinformationen sicher auf.

Lmlco Q  Rechnungen, Tickets, Anlagen ... z.B. 001 002 (UND), 001]002 (ODER), =RNG1002 (genau)

MORE THAN SOLUTIONS
-

@ Startseite Profil

News Verwalten Sie Ihre persénlichen Daten, Ihr Passwort und Ihre Zwei-Faktor-Authentifizierung zentral an einem Ort

B Rechnungen

& Persénliche Daten B Passwor t dndern 0 Zwei-Faktor-Authentifizierung
@ Tickets

o Zwei-Faktor-Authentifizierung © tiicht gespeicherte Anderungen
Sch h mit einer Zwei-Faktor-Authentifizierung. Bei der Anmeldung wird neben dem Passwort ein

Zusatzliche Anmeldungssicherheit

Authenticator-App verwenden v

Abbildung 19: Einstellungen der Zwei-Faktor-Authentifizierung

Empfehlung

Aktivieren Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung, sofern sie fiir hr Konto angeboten wird. Sie reduziert
das Risiko eines unbefugten Zugriffs erheblich, selbst wenn ein Passwort bekannt wird.

10 Abmelden, Sicherheit und Fehlerbehebung

10.1 Sicher abmelden

Offnen Sie lber Ihren Namen beziehungsweise das Benutzermenii die verfligbaren Kontoaktionen und
melden Sie sich nach der Arbeit mit dem Portal ab. Schliessen Sie den Browser insbesondere auf gemein-
sam genutzten Geraten vollstandig.

10.2 Sicherheitsregeln

» Passwort und Zwei-Faktor-Codes niemals weitergeben.
» Keine Zugangsdaten in unverschlisselten Notizen oder E-Mails speichern.

* Bei verdachtigen Anmeldungen das Passwort sofort andern und Logico beziehungsweise |hre interne
Ansprechperson informieren.

* Nur Dateien hochladen, die flir das konkrete Ticket oder den Prozess erforderlich sind.
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 Personenbezogene oder vertrauliche Daten nur im notwendigen Umfang erfassen.

10.3 Haufige Probleme

Bereich Beschreibung

Anmeldung funktioniert nicht Benutzername prifen, Feststelltaste kontrollieren und gegebenen-
falls «Passwort vergessen» verwenden.

Meniipunkt fehlt Die Funktion ist mdglicherweise nicht freigeschaltet. Wenden Sie
sich an die portalverantwortliche Person lhres Unternehmens.

Liste ist leer Alle Filter zuriicksetzen, Suchbegriff Idschen und Zeitraum prifen.

PDF 6ffnet nicht Browser-Popup- beziehungsweise Download-Einstellungen prifen

und den Vorgang erneut starten.

Ticket lasst sich nicht andern Status und Berechtigung prifen. Ergdnzungen kdnnen in der Regel
Uber den Kommunikationsbereich erfasst werden.

10.4 Support kontaktieren

Far fachliche oder technische Fragen verwenden Sie nach Moglichkeit den Bereich «Tickets» und wéhlen
«Problem melden». Dadurch wird Ihr Anliegen nachvollziehbar erfasst und kann dem richtigen Supportpro-
zess zugeordnet werden.

info@o-x.ch

10.5 Angaben fur eine schnelle Bearbeitung

- Betroffener Bereich: zum Beispiel Rechnung, Ticket, Login oder Profil.

* Konkrete Referenz: Rechnungsnummer, Ticketnummer, Benutzername oder Kundennummer.

« Zeitpunkt: Datum und ungefahre Uhrzeit des Problems.

* Fehlerbild: genauer Wortlaut einer Meldung und die zuletzt ausgefiihrte Aktion.

» Beleg: Screenshot oder Datei, sofern dies datenschutzrechtlich zuldssig und fir die Analyse notwendig
ist.
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