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Das RZL WEB-Portal
Der RZL Newsletter (INFO-Mail)

Bitte beachten Sie: Fiir die Aktualitit bzw. das Aktuell halten der Anwenderdaten am RZL WEB-Portal (z.B.
E-Mail Adressen oder Benutzername) ist ausschlieBlich der RZL Anwender selbst verantwortlich.

Das RZL WEB-Portal
Anmeldung am RZL WEB-Portal

Am RZL WEB-Portal sind bestimmte Inhalte und Funktionen nur nach einer Anmeldung verfiigbar. Dazu
bendtigen Sie den RZL Erstbenutzerzugang, Ihren individuellen Benutzerzugang oder den RZL Administratorzugang
(siehe Begriffserklidrung, Kapitel 2).

Ein Zugang besteht immer aus einer Kennung und einem Passwort (Kapitel 2). Zur Anmeldung geben Sie Thre
Kennung und Ihr Passwort ein. Klicken Sie anschlieBend auf LOGIN.

Zur Bestdtigung wird anschlieRend je nach Anmeldung (Benutzer oder Administrator) eine Meldung ange-
zeigt:
* Sie sind jetzt mit Ihrem Erstbenutzerzugang bzw. [hrem personlichen Benutzerzugang angemeldet!  alternativ

* Sie haben sich als Administrator angemeldet und konnen neue Benutzer anlegen und l6schen, oder Benutzer Daten
dndern!

ANWEHDER. - AHMELDUHG ANWEHDER. - AHMELDUHG
Anwenderkennung: Anwenderkennung:
12345.rzl 12345.r2 12345.admin 12345.admin

Sie haben sich als
Administrator
angemeldet und

Sie sind jetzt mit
Ihrem Erstbenutzer-

FEEEEEN = ar SRR RRES
E;Iiatl:flliclﬁé\r; Ililgfl.ll?zer kénnen neue Benutzer
LOGIN = - LOGIN anlegen und |lGschen,
o Zugang angemeldet o oder Benutzer Daten
Hilfe zu Anmeldung Hilfe zu Anmeldung andern.

BITTE PRUFEN SIE!

und Anderung oe e R ' und Anderung - i
stimmt Ihre E-Mail Hilfe zu Anmeldung
Passwort vergessen Adresse noch? Passwort vergessen und Anderuna
Bild 1 Bild 2 Bild 3 Bild 4

. Begriffserklarung

RZL Erstbenutzerzugang
Der Erstbenutzerzugang wird von RZL erstmalig automatisch fiir Sie angelegt. Sie konnen sich damit sofort am
RZL WEB-Portal anmelden und miissen nicht zuerst einen individuellen Benutzerzugang anlegen.

Der Erstbenutzerzugang wird Thnen bei Vertragsbeginn von RZL per Schreiben oder per E-Mail (Ihre Zugangs-
daten zum RZL WEB-Portal) mitgeteilt.

Der Erstbenutzerzugang besteht aus:

* einer Kennung ( = Thre RZL Anwendernummer mit einem . Punkt und der Endung rzl, Beispiel: 12345.rzl)

im Feld Anwenderkennung einzugeben, Bild 1

* einem Passwort ( = ein zufillig generiertes Doppelwort, Beispiel: TeamBlau)
im Feld Passwort einzugeben, Bild 1

Bitte beachten Sie: Bei der Eingabe von Kennungen und Passwoértern muss die GroR-/Kleinschreibung
beachtet werden.
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Bitte beachten Sie: Wenn Sie iiber keine E-Mail-Adresse verfiigen oder Sie uns diese nicht mitgeteilt haben,
erfolgt keine automatische Anlage eines RZL Erstbenutzerzugangs. Sie konnen jedoch eigene, individuelle
Benutzerzugdnge nachtréglich anlegen.

Individueller Benutzerzugang

Zusétzlich zum automatisch angelegten RZL Erstbenutzerzugang konnen Sie selbst weitere individuelle Be-
nutzerzuginge anlegen (Kapitel 3). Jeder Mitarbeiter, welcher das RZL WEB-Portal nutzen und RZL INFO-Mails
empfangen darf, bendtigt einen eigenen Benutzerzugang.

Ein individueller Benutzerzugang besteht aus:

* einer Kennung ( = Thre RZL Anwendernummer mit . Punkt (bereits fix vorgegeben) und einer Endung, die Sie
selbst vergeben. Beispiel: 12345.muster oder 12345.TM)

im Feld Anwenderkennung einzugeben, Bild 1
» einem Passwort, welches Sie selbst vergeben

im Feld Passwort einzugeben, Bild 1

Um einen oder weitere Benutzerzuginge anzulegen, miissen Sie sich zuvor mit dem Administratorzugang an-
melden (Kapitel 2.3)

Nach der Anmeldung mit einem RZL Erstbenutzer- oder einem individuellen RZL Benutzerzugang kénnen Sie
am RZL WEB-Portal unter anderem:

» Programmaktualisierungen herunterladen, Infos dazu aufrufen

* die groRe RZL Online-Hilfe, die F&A (Fragen und Antworten) Datenbank, aufrufen

* Handbiicher, Kurzanleitungen, Dokumente und Begleitschreiben aufrufen oder herunterladen

* Lernvideos betrachten, Schulungstermine aufrufen sowie eine Anmeldung dazu online vornehmen

» sowie viele weitere praktische Funktionen nutzen...

RZL Administratorzugang (Verwaltungszugang)
Der RZL Administratorzugang wird automatisch von RZL fiir Sie angelegt und dient ausschlieBlich zur Ver-
waltung von Benutzerzugéngen.

Der Administratorzugang wird Thnen bei Vertragsbeginn von RZL per Schreiben oder per E-Mail (Ihre Zu-
gangsdaten zum RZL WEB-Portal) mitgeteilt.
Der Administratorzugang besteht aus:

¢ einer Administratorkennung ( = Thre RZL Anwendernummer mit . Punkt und der Endung admin, Beispiel:
12345.admin)

im Feld Anwenderkennung einzugeben, Bild 3
 einem Passwort ( = ein zufillig generiertes Doppelwort, Beispiel: TeamBlau)

im Feld Passwort einzugeben, Bild 3

Nach Anmeldung mit dem Administratorzugang konnen Sie am RZL WEB-Portal ausschlieflich:
* einen oder weitere Benutzerzuginge anlegen u/o dndern

* Daten und E-Mail Adresse eines Benutzers dndern

* Benutzerzuginge l6schen

* die Stammdaten Ihrer Firma/Kanzlei kontrollieren und eine Anderung veranlassen
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. Einen eigenen Benutzerzugang anlegen

Jeder Mitarbeiter in Threr Firma/Kanzlei, welcher das RZL WEB-Portal nutzen und RZL INFO-Mails em-
pfangen darf, benétigt einen eigenen Benutzerzugang.

Zur Anlage eines eigenen Benutzerzugangs melden Sie sich mit dem Administratorzugang am RZL WEB-Portal
an (Kapitel 2.3).

Klicken Sie auf den Link Einen neuen Benutzerzugang anlegen.

Einen neuen Benutzerzugang anlegen

Jeder Mitarbeiter oder Kollege Ihrer Kanzlei/Firma - welcher Zugriff
auf das RZL WEB-Portal haben und den RZL Newsletter erhalten soll -
bendtigt einen sigenen Benutzerzugang.

+ Einen neusn Benutzerzugang anlegen
Bild 5

Im Formular Daten des neuen Benutzers (Bild 6) geben Sie die Benutzerdaten ein.

Bitte beachten Sie, dass Sie zwar eine private E-Mail Adresse eines Benutzers eingegeben kénnen (z.B.
.@gmx.at, ..@gmail.com), fiir die geschiftliche Korrespondenz benstigen wir jedoch auch Thre allgemeine
Kanzlei-/Firmen-E-Mail Adresse. (z.B. office@...., info@....).

Die allgemeine Kanzlei-/Firmen-E-Mail Adresse konnen Sie bei den Stammdaten eingeben oder dndern (Kapitel 5).
Eingabe der Benutzerdaten:
DATEN DES NEUEN BEMUTZERS

Benutzernarme: |12345.TM

Passwort: (ssssss

Warname: [Thomas

Machname: |Mustermann
eMail-&dresse; [th.mustermann@abc.at

Sfefcle

Newsletber:

Patches:
Schulungen:
Prasentationen:
Sonderaktionen:
Alctiv:

HEEEXE

Q

][ 2orlckseTzEN_ | | SPEICHERHN

Bild 6
f] Thre RZL Anwendernummer mit . (Punkt) ist bereits vorgegeben. Sie kénnen z.B. die Initialen des
Benutzers oder ein anderes Kiirzel anfiigen.

HINWEIS: Dieser Benutzername ist somit die Anwenderkennung, welche Sie bei der Anmeldung am WEB-
Portal eingeben miissen.

Vergeben Sie ein beliebiges Passwort (mindestens 5 Zeichen lang, die GroR-/Kleinschreibung wird bei
der Anmeldung berticksichtigt) zum Anmelden am WEB-Portal.

Vor- und Nachname des Benutzers.
E-Mail Adresse, auf die die Zustellung von RZL INFO-Mails erfolgen soll.

Durch Entfernen dieses Hakchens konnen Sie die Zustellung von RZL Newsletter deaktivieren. Der
Benutzer kann sich jedoch weiterhin am RZL WEB-Portal anmelden und die Funktionen nutzen.

o BRI [N

Speichern Sie Thre Eingaben.

Damit haben Sie einen individuellen Benutzerzugang am RZL WEB-Portal angelegt. Bitte beachten Sie, dass
Sie selbst fiir die Aktualitit dieser Daten verantwortlich sind.
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. Verwaltung der Benutzerzugange

Um Daten eines Benutzerzugangs zu dndern (z.B. neues Passwort, Name, E-Mail-Adresse, RZL Newsletter
Abo deaktivieren) oder um einen Benutzerzugang zu ldschen (z.B. ein Mitarbeiter hat den Betrieb ver-
lassen), miissen Sie sich zuerst mit Threm Administratorzugang anmelden (Kapitel 2.3).

Klicken Sie anschliefend auf den Link Benutzerzugdnge verwalten.

Verwaltung der Benutzerzugdnge
Hier kénnen Sie:
® Daten & Einstellungen von Benutzerzugdngen &ndern
® Benutzrerzuginge deaktivieren oder lGschen
® A7l Newsletter-Abo abbestellen
v Benutzerzugdnge verwalten
Bild 7
Sie erhalten eine Liste aller Benutzerzugénge.

Um die Daten eines Benutzerzugangs zu kontrollieren oder zu dndern, klicken Sie auf [#I[dnoeen ], Uber-
schreiben Sie ggf. die Daten eines bestehenden Eintrags (Bild 4) und klicken Sie auf Speichern g}

Um einen Benutzerzugang zu 16schen, klicken Sie auf [#][ té:cien], Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit
OK.

. Stammdaten der Kanzlei/Firma
Im Bereich Stammdaten dndern kénnen Sie Thre Kanzlei/Firmenanschrift kontrollieren.

Anderungen in der Kanzlei-/Firmenanschrift geben Sie uns bitte unbedingt schriftlich an die E-Mail Adresse
Vertrieb@rzl.at oder per Fax an die Nummer 07752 /80 0 50 bekannt.

Sie konnen weiter die allgemeine Firmen/Kanzlei E-Mail Adresse und die Daten und E-Mail-Adresse Ihres RZL WEB-
Portal Administrators eingeben oder dndern.

Melden Sie sich dazu mit Threm Administratorzugang an. (Kapitel 2.3). Klicken Sie anschliefend auf den Link
Stammdaten dndern.

Stammdaten dndern
Hier kiinnen Sie eine Anderung der Kanzlei/Firmenanschrift
veranlassen sowie den Administrator fir das RZL WEB-Portal
eingeben.
Achten Sie bitte darauf, dass hier Ihre allgemeine Firmen / Kanzlei
E-Mail Adresse korrekt eingetragen ist. (Beizpielsweise info@...,
office@...)
» Stammdaten dndern
Bild 8
In diesem Bereich geben Sie (bzw. dndern Sie) die allgemeine bzw. offizielle Kanzlei/Firmen E-Mail-Adresse
ein. Klicken Sie anschlieRend auf Andern.

Allgemeine Firmen E-Mail Adresse: (z.B.: office@xyz.at)

eMail-Adres=e: |office@mustermann.at

[Fl=oricksetzEn | [=][anoERN

Bild 9

Seite 4 von 6



6.

6.1

6.2

2L

rzlSoftware.aft
Hier geben Sie (bzw. dndern Sie) den Namen und die E-Mail-Adresse des WEB-Portal Administrators ein.
Klicken Sie anschlieRend auf Andern.

Administrator

Varname: [Thomas
MNachname: Mustermann
eMail-Adresse: [th.mustermann@abc.at]

][ zorOcksetzen | [3][GncERN

Bild 10

Das Passwort / die Anwenderkennung ist nicht mehr bekannt

Dieser Ablauf sollte vom EDV-Verantwortlichen bzw. dem RZL WEB-Portal Administrator Threr Kanzlei /
Firma durchgefiihrt werden.

Erstbenutzer-/Benutzerzugang und/oder Passwort ist nicht mehr bekannt
Melden Sie sich mit dem Administratorzugang (Kapitel 2.3) an. Klicken Sie auf den Link Benutzerzugdnge verwalten
(Kapitel 4).

Suchen Sie aus der Liste den betreffenden Benutzernamen. Der Benutzername ist die Anwenderkennung fiir
das RZL WEB-Portal (z.B. 12345.TM).

Das Passwort dazu kann nicht ausgelesen sondern muss neu vergeben werden. Klicken Sie dazu auf Andern,
tiberschreiben Sie das bestehende Passwort (Bild 6, Punkt 2) und speichern Sie die Anderung.

Administratorkennung und/oder Passwort dazu ist nicht mehr bekannt

Sie benétigen dazu Ihre RZL Anwendernummer. Die RZL Anwendernummer sehen Sie beispielweise auch in
einem RZL Programm, ganz unten links oder wenn Sie im RZL Programm auf das INFO-Symbol (griiner Kreis
mit weiRem ,,i“) klicken.

Geben Sie am WEB-Portal im Feld Anwenderkennung (Bild 1) Thre RZL Anwendernummer, gefolgt von einem
.(Punkt) und admin ein (Beispiel: 12345.admin).

Klicken Sie auf den Link Passwort vergessen. Die Administratorkennung und das Passwort dazu werden auto-
matisch an die eingetragene Administrator E-Mail Adresse gesendet.

Der RZL Newsletter (INFO-Mail)

Im Bedarfsfall informiert RZL Software (per RZL Newsletter und RZL Anwenderinformation) {iber Pro-
grammaktualisierungen (Patches), neue Funktionen in den RZL Programmen, {iber Termine und andere
relevante Informationen.

Voraussetzung dazu ist, dass Sie uns bei Vertragsbeginn eine E-Mail Adresse bekannt gegeben haben oder
selbst einen oder mehrere Benutzer mit giiltiger E-Mail Adresse angelegt haben.

Bitte beachten Sie: Jeder Mitarbeiter — welcher den RZL Newsletter erhalten und das WEB-Portal nutzen
darf - benétigt einen eigenen Benutzerzugang mit seiner aktueller E-Mail Adresse.

Die Zusendung des RZL Newsletters kann nicht erfolgen, wenn diese E-Mail-Adresse nicht mehr aktuell
oder inaktiv ist. Die Aktualisierung von E-Mail-Adressen liegt in der Eigenverantwortung des RZL An-
wenders. Bitte halten Sie Ihre Daten aktuell!

Ebenso ist es wichtig, dass Benutzerzuginge von Mitarbeitern - welche den Betrieb verlassen haben -
geldscht werden.
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E-Mail-Adresse fiir den RZL Newsletter andern

Durch den Benutzer

Eine einfache Moglichkeit, wie ein Benutzer ohne Administratorzugang selbst seine E-Mail-Adresse kon-
trollieren und aktualisieren kann.

Melden Sie sich mit Threm Benutzerzugang (Kapitel 2.2) am WEB-Portal an und klicken Sie auf den Link bei
BITTE PRUFEN SIE! Stimmt Thre E-Mail-Adresse noch? 7]

Kontrollieren oder iiberschreiben Sie die angezeigte E-Mail-Adresse [g] und klicken Sie auf Andern[g]

AHNWENHDER - AHMELDUHG

Anwenderkennung:

12345 muster
ABONNIEREN
Sie sind jetzt mit
Lhrem Erstbenutzer-
Zugang bzw. Ihrem
persdnlichen Benutzer-

Patches Zugang angemeldet
Schulungen BITTE PRUFEN 51@
Prasentaticnen z:;;n“!r;l::;&;|i_Mall
Sonder-Aktionen Warum ist das wichtig?

Sie interessieren sich fiir:

Elmser]

Thre E-Mail Adresse zur Zustellung der RZL
INFO-Mails. (Bitte eingeben bzw. korrigieren, klicken Sie
anschliefend auf ANDERN.)

ax.muster@info. at
[ inoErn |

Bild 11

7.2 Durch den Administrator

Melden Sie sich mit dem Administratorzugang (Kapitel 2.3) an. Klicken Sie auf den Link Benutzerzugdnge verwalten
(Bild 7).

Sie erhalten eine Liste aller Benutzerzugénge.

Um die E-Mail Adresse eines Benutzers zu kontrollieren oder zu dndern, klicken Sie auf [][@noern |, Uber-
schreiben Sie die bestehende E-Mail Adresse (Bild 6, Punkt 2) und klicken Sie auf Speichern.

QIRZM Herausgeber: RZL WEB-Portal: rzlsoftware.at
RZL Software GmbH E-Mail: office@rzl.at
rzlSoftware.at Riedauer StraRe 15, A-4910 Ried im Innkreis Tel. und Fax: 077 52 / 25 26 -1

Alle Rechte an dieser Kurzanleitung vorbehalten. Jeder Verwertung ohne ausdriickliche schriftliche Zustimmung des Herausgebers
ist untersagt. Vervielfdltigungen sind nur im Rahmen der mit uns abgeschlossenen Lizenz- und Wartungsvertrdge fiir den
lizenzierten Standort erlaubt. © RZL Software, Ried
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