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- Lizenzen online verwalten -

Sehr geehrte Kundin,
sehr geehrter Kunde,

vielen Dank fiir die Bestellung lhres Haufe-Produkts inklusive Mehrplatzlizenzen. Wir freuen
uns, dass Sie auch Ihre Mitarbeiter und Kollegen von den stets aktuellen Informationen, den
fundierten Fachinhalten und dem einzigartigen Arbeitshilfenpaket profitieren lassen wollen.

Auf den folgenden Seiten zeigen wir Ihnen, wie einfach und komfortabel Sie Ihre Lizenzen
selbst managen konnen. Sie erfahren unter anderem, wie Sie:

1 einem Mitarbeiter eine Lizenz zuweisen
2 eine Lizenz von einem Mitarbeiter auf einen anderen Gibertragen

3 die Lizenz eines Mitarbeiters I6schen
(beispielsweise, weil er das Unternehmen verlasst)

Wir wiinschen lhnen und Ihren Mitarbeitern und Kollegen ein erfolgreiches Arbeiten mit
Impressum Ihrem Haufe-Produkt.
Haufe-Lexware GmbH & Co. KG - Munzinger Stralle 9 - 79111 Freiburg Mit freundlichen GraRen
Kommanditgesellschaft, Sitz Freiburg
Registergericht Freiburg, HRA 4408 . H 1 _( 7 !
Komplementare: Haufe-Lexware Verwaltungs GmbH, 3 (k ]N
Sitz Freiburg, Registergericht Freiburg, HRB 5557;
Martin Laqua Ass. jur. Birte Hackenjos

. . ) Geschaftsfihrerin
Geschaftsfihrung: Isabel Blank, Jorg Frey, Birte Hackenjos, Matthias Mihe,

Markus Reithwiesner, Joachim Rotzinger, Dr. Carsten Thies
Beiratsvorsitzende: Andrea Haufe

USt-IdNr. DE812398835 - St.-Nr. 06392,/11008

HAUFE ONLINE Um die Umwelt zu schonen und einen Beitrag zur Reduzierung des Papierverbrauchs
zu leisten, verzichten wir auf die Versendung von gedruckten Handbichern an unsere

SPART PAPI ER Lizenzkunden.




- Lizenzen online verwalten Lizenzen online verwalten -

So verwalten Sie Ihre Lizenzen zu Online-Produkten Von folgender Ausgangsseite konnen Sie ganz bequem alle Aktionen abwickeln.
Ihre Lizenzen kdnnen Sie ganz einfach selbst verwalten. Die Lizenzverwaltung befindet HAaUFE.
sich auf der Plattform Mein Konto. Dort hin gelangen Sie folgendermaRen: - -
zenzverwaltung
HaUuFeEe. m Fur folgende Produkte sind Sie als Administrator (=Lizenzverwalter)

eingetragen:

Anmeldung Haufe Personal Office Premium

E-Mail-Adresce Passwort (B-30 Leichen) Gezamtizenzen 3

| T Neuen Miarbeder ervichten: Lizenz zuweisen

1 Lizenz vergeben an Lizenznehmer |gzchen
. Max Mustermann 2
mamustermann@musteimma de

Sie sind noch nicht registriert?

Moch verfighare Lizenzen: 2

Weitere Lizenzen erwerben

Als registrierter Benutzer haben Sie Zugang 2u atiraktiven Services, z B. dem Mewsletter-
Abonnement oder der Online-Anmeldung zu Seminaren, Mutzen Sie diese Vorteile!

Hier sehen Sie, wie viele Lizenzen Ihnen insgesamt zur Verfigung stehen. Uber den
Link ,Lizenz zuweisen” konnen Sie eine Lizenz fur einen Mitarbeiter einrichten.

Imprezsum | Datenschutz | AGB

Uber den Link ,Lizenznehmer l6schen” kénnen Sie einem Mitarbeiter den Zugang zu
) ) ) . Ihrem Produkt wieder entziehen, etwa weil sich das Tatigkeitsgebiet eines Mitarbei-
> Gehen Sie auf die Internetseite www.haufe.de/meinkonto. ters verandert oder er das Unternehmen verlasst.
> Geben Sie lhre Anmeldedaten (E-Mail-Adresse und Passwort) ein. In diesem Bereich sehen Sie, iiber wie viele Lizenzen Sie aktuell noch verfiigen.

> Klicken Sie auf ,Anmelden”. Sie sehen untenstehende Ansicht. AuBerdem kénnen Sie hier bei Bedarf weitere Lizenzen erwerben.
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> Wahlen Sie in der rechten Leiste den Meniipunkt ,meine Lizenzen verwalten”.

> Aus Sicherheitsgriinden ist es notwendig, dass Sie nochmals Ihre Anmeldedaten
eingeben.

> Im nachsten Schritt sehen Sie lhre abonnierten Online-Produkte mit der Anzahl der
Gesamtlizenzen und den bereits verwendeten Lizenzen.



- Lizenzen online verwalten Lizenzen online verwalten -

SO |egen Sie einen neuen Lizenznutzer an An dieser Stelle gibt es drei mogliche Konstellationen. Der eingetragene Lizenznutzer ist...
Wenn Sie eine Mehrplatzlizenz abonniert haben, konnen Sie hier die Zugriffsrechte fr 1. l?ei Haufe-Lexware noch nicht registriert: Es werden im ndchsten Schritt die erforder-
das Produkt an Ihre Mitarbeiter vergeben. lichen Daten abgefragt.
2. bei Haufe-Lexware bereits bekannt: Die Lizenz fiir das Online-Produkt wird zugeordnet.
o e e St 3. bereits registriert und wurde bereits als Lizenznutzer fiir das Produkt eingetragen:

L :"“‘- Neuwen Mitarbeiter einrichten: # Lizenz zuweisen Dle LiZenZZUWQISUI'lg Wifd nICht deChgerth.

=y

1. Lizenz veraeben an # Lizenznehmer léschen

Benno Labacher
Benms. Labacher @haule-lexware.com

e 1. Neukunde, die Daten des Lizenznehmers werden abgefragt

* Weitere Lizenzen erwerben

HaAUFE.
Klicken Sie hierfir bitte auf ,Lizenz zuweisen”.

Lizenzen zuerdnen

Der Kunde mit der E-Mall-Adresse maria. i e ist dem System nicht
bekannt Bifte geben Sie die vollstandigen Daten des Lizenznehmers ain;

Hinweis:

E-Mall maria musterfrau@musterfirma. de

Bestatigung E-Mail: * [ |

StandardmaBig wird dem Lizenzverwalter automatisch eine Lizenz zugeordnet. Der Ver-

Anrede: © |FWU Z‘
walter kann seine eigene Lizenzzuordnung jedoch l6schen und diese an einen anderen Name: | |
Lizenznutzer vergeben. Der Lizenzverwalter kann - auch ohne eigene Lizenz - weiterhin Vorname: * | |
die Lizenzen verwalten. e |- ]

Hinweis: An die angegebene E-Mail-Adresse wird ein Link versendet, Gber den der
Lizenznehmer das Passwort selbst erstellen kann

Im nachsten Schritt konnen Sie einen Lizenznutzer anlegen. Produde
¥ Haufe Personal Office Premium
HIauUFe ™ Haufe Personal Office Standard
zurick | [
Lizenzen zuweisen )
Bitte geben Sie die E-MaikAdress s Lizenznehmers ein und ordnen Si 5 . . . . . . . vege
anisprachards Onlia-rork haw: die sisprechandan Online-Produicn darm Miabaler 2 > Aus Sicherheitsgriinden ist es notwendig, dass die E-Mail-Adresse nochmals besttigt
wird, falls es zu Tippfehlern bei der Vergabe der Lizenzzuordnung im vorangegange-
e nen Schritt gekommen ist.
|rnarla.musterfrau@musterﬁrma.de
= > Nach Eingabe der Daten des Lizenznehmers bestatigen Sie sie bitte durch Klick auf
P i v wial bl ek die Schaltflache Weiter.

™ Haufe Personal Office Standard

> Sie als Lizenzverwalter und der Lizenznutzer erhalten jeweils eine Bestatigungs-
o) EEER E-Mail Gber die Zuweisung der Lizenz.

Tragen Sie dazu seine E-Mail-Adresse ein und wahlen das Produkt aus, zu dem der
Lizenznutzer Zugang erhalten soll.



- Lizenzen online verwalten Lizenzen online verwalten -

2. Lizenzzuweisung ist erfolgreich So loschen Sie eine Lizenzzuordnung
HaUeS Wenn Sie eine einmal zugeordnete Lizenz wieder l6schen wollen, etwa weil ein Mit-

Bestatigung arbeiter aus dem Unternehmen ausscheidet, klicken Sie einfach auf den Link ,Lizenz-
1 dor E-MalkASrosse mmistermanndtmustertinmade 5 em Sriterm nehmer Ioschen”.

HaUFE.

Lizenzverwaltung

Fur feigende Produkte sind Sie als Administrater (=Lizenzverwalter)
singetragen:

MHansfe Pes sonal Office Premium
tantiteren 3
Pl Mearbeter ervichien Lizen Do

Zuruck | (R

> Die Lizenz wurde dem bereits registrierten User zugeordnet.

> Sie als Lizenzverwalter und der Lizenznehmer erhalten eine Bestatigungs-E-Mail Gber
die Zuweisung der Lizenz.

Um zu vermeiden, dass eine Loschung versehentlich vorgenommen wird, muss dieser
Vorgang noch einmal bestatigt werden.

HaUrFE.

3. Dem Lizenznutzer wurde bereits eine Lizenz fiir das Online-Produkt zugeordnet

Lizenznehmer wirklich leschen?

HaAUFE.

Haufe Personal Office Premium
Bestatigung

£ E-Mik 1S 56 MaImstermannmustoriema.de (st dem Systam Mita

ing der Lizenz flr ¢ Haute Personal Offce Premium fur den
Mustrmann vtk praon

Haufe Persanal Office Standard Rl [Loschen

Uber die Schaltflache Léschen wird die Lizenzzuordnung endgiiltig geléscht.

HaUFE.

Lizenznehmer erfolgreich geloscht

Der Mitarbaiter Bax Mustermann hat keingn Zugrifl menr aul Haule Personal Office
Premium

S— Haufe Personal Office Premium
- !

> Der eingerichtete Lizenznutzer ist bereits registriert; die Lizenz war diesem Lizenz-
nutzer bereits zugewiesen. e |

> Die Lizenz wird nicht erneut eingerichtet. . ) . . s _— .
9 Sie als Lizenzverwalter und der Lizenznutzer erhalten eine Bestatigungs-E-Mail iber die

Loschung der Lizenz.



So Gbertragen Sie Lizenzen von einem Mitarbeiter
auf einen anderen

Wenn Sie eine Lizenz von einem Mitarbeiter auf einen anderen ibertragen wollen,
l6schen Sie bitte zuerst die Lizenz des bisherigen Lizenznutzers tber den Link ,Lizenz
l6schen” und tragen Sie dann Gber den Link ,Lizenz zuweisen” einen neuen Lizenz-
nutzer ein.

So erwerben Sie weitere Lizenzen

Uber den Link ,Weitere Lizenzen erwerben” kann die Anzahl der Lizenzen fir das
Produkt erhoht werden.

Haufe Personal Office Standard
Gesarmtiizenzen: 3
1 (e MNeuen Mtarbeiter einrichien: Lizenz zuweisen

Lizenz vergsben an Lizenznehmer laschen

Lizenz vergeben an Lizenzrehmer IGschen

Max Mustermann
max mustermannd@musterfima de

Moch verfOgbare Lizenz: 1

yvedere Lizenzen erwerben

> Klicken Sie auf Weitere Lizenzen erwerben
> Wahlen Sie aus, wie viele Lizenzen Sie benétigen.

> Sie erhalten eine Bestatigung Gber den Erwerb weiterer Lizenzen und kénnen online
sofort Gber die neu erworbenen Lizenzen verfiigen.

Bei groleren Lizenzmengen (> 10 Lizenzen) oder Fragen zu firmenspezifischen Losungen
wenden Sie sich bitte an unser Lizenzteam (siehe S. 11)

- Lizenzen online verwalten Lizenzen online verwalten -

So ubertragen Sie die Verwaltung der Lizenzen
auf einen anderen Mitarbeiter

Um die Verwaltung der Lizenzen auf einen anderen Mitarbeiter zu Gbertragen, wenden
Sie sich bitte an unser Lizenzteam. Dieses wird den Vorgang dann umgehend fir Sie
Ubernehmen.

Kontakt

Bei allen Fragen rund um Ihr Lizenz-Abonnement wenden Sie sich bitte an unser Lizenz-
team:

Haufe-Lexware Services GmbH & Co. KG
Lizenzen und GroRkunden
Fraunhoferstr. 5, 82152 Planegg
Telefon: 0180 50 50 166°

Fax: 0180 50 50 167*

E-Mail:  lizenzen@haufe.de

“0,14 €/Min. aus dem dt. Festnetz, max. 0,42 €/Min. mobil. Ein Service von dtms.




