1)

Wolters Kluwere ~__~

ADDISON Portal Plus FAQ

&, Wolters Kluwer



Inhalt

Wie erstelle ich eine neue Support Anfrage?
Wie kann ich meine Support-Anfragen einsehen?

Wo sehe ich den aktuellen Status meiner Anfragen, wie kann ich nach Anfragen suchen oder

filtern?

3
3

3

Wie kann ich Informationen wie Mitteilungen oder Dateien an eine offene Anfrage nachtraglich

anfiigen?

Wie melde ich Fehler im ADDISON Portal Plus?

Wie kann ich meine Anfrage selbst schlieBen, weil ich eine Losung gefunden habe?

Wie sollte ich meine Support Anfrage formulieren? Warum sind Thema und Beschreibung
wichtig?

Warum werden mir vorgeschlagene Antworten bei Erfassung einer Anfrage angezeigt?
Wie kann ich Suchergebnisse in der Schnellansicht anschauen?

Wie kann ich nach einem Wissensartikel suchen?

Wie kann ich einen Wissensartikel favorisieren/ folgen? Wo finde ich diese Artikel wieder?
Wie kann ich Artikel Suchergebnisse weiter filtern?

Wie kann ich mein Profilbild andern?

Was ist der Nickname in meinem Profil und wie kann ich diesen andern?

Was ist die Statistik in meinem Profil?

Wozu gibt es Gruppen?

Wie kann ich sehen, ob ich Mitglied einer Gruppe bin?

Wie kann ich einer Gruppe beitreten oder eine Gruppe verlassen?

Wie kann ich allgemein Gruppennachrichten per E-Mail aktivieren/deaktivieren?

Wie erhalte ich eine Nachricht, wenn mir jemand auf einen Kommentar /Frage antwortet?
Wie kann ich meine Gruppen-Aktivitaten verwalten, die ich per E-Mail erhalte?

Wie kann ich Gruppen Listen sehen und verankern?

P w

VW VWV NNNNOOCOOCOOUU P

Was ist ein Post? Was ist ein Kommentar und wie erfasse oder losche ich einen Kommentar? 10

Was ist eine Community?

Wie kann ich die Community um Unterstiitzung bitten?
Wie kann ich meine Community Frage bearbeiten?

Wo finde ich meine Fragen an die Community?

10
n
"
12



Wie erstelle ich eine neue Support Anfrage?

Klicken Sie im Navigationsmenue auf Meine Anfragen.
Um eine neue Anfrage zu erstellen, klicken Sie im rechten Bereich auf die Schaltflache mit der
Bezeichnung Anfrage erstellen.

+ Anfrage erstellen

Wie kann ich meine Support-Anfragen einsehen?

Klicken Sie auf den Navigationspunkt Meine Anfragen. Im Register Alle offenen Anfragen finden Sie Ihre
offenen Anfragen, im Register Alle geschlossenen Anfragen lhre erledigten Anfragen und im Register Alle
Anfragen sind alle erledigten und offenen Anfragen aufgelistet.

ADDISON Portal Plus Suchen Q Startseite  Community  Gruppen  Meine Anfragen

Alle offenen Anfragen Alle geschlossenen Anfragen Alle Anfragen

Wo sehe ich den aktuellen Status meiner Anfragen, wie kann ich
nach Anfragen suchen oder filtern?

Klicken Sie im Navigationsmenue auf Meine Anfragen. In den einzelnen Register- Listen kdnnen Sie den
Status in der Spalte Status des Vorgangs einsehen.

In den einzelnen Listen kénnen Sie mit Filter anzeigen weiter Ihre Listenergebnisse eingrenzen. Eine
Suche nach einem bestimmten Wort oder Vorgang fiihren Sie im Suchfeld Suche nach Anfragen-Nr. oder
Thema aus.

Alle offenen Anfragen Alle geschlossenen Anfragen Alle Anfragen

Suche nach Anfragen-Nr. oder Thema Q Y Filter anzeigen

Anfragen-Nr. v | Thema v | Erstellungsdatum v | Zuletztgeandertam v | Kontakt v | Produkt v | Kunde v | Statusder Anfrage v

Sie konnen die Liste der Anfragen unterschiedlich sortieren. Zum Beispiel nach der Anfragen Nummer,
dem Erstellungsdatum oder der Letzten Aktualisierung.

Wie kann ich Informationen wie Mitteilungen oder Dateien an
eine offene Anfrage nachtraglich anfiigen?

Klicken Sie im Navigationsmenue auf Meine Anfragen. Im Register Alle offenen Anfragen klicken Sie in der
Spalte auf die Anfragen-Nr., die Sie erganzen mochten. Dateien konnen Sie im rechten Block mit der



Schaltflache Dateien hinzufiigen anfiigen. Alternativ konnen Sie eine Datei auch per Drag & Drop
hinzufugen.

Um eine erganzende Mitteilung an den Support zu libermitteln, navigieren Sie in der Anfrage nach unten.
Erfassen Sie im Textfeld die Information und klicken Sie auf die Schaltflaiche Kommentar hinzufiigen.

Wie melde ich Fehler im ADDISON Portal Plus?

Wenn Sie selbst noch Zugriff zu ADDISON Portal Plus haben, dann erstellen Sie dort eine neue Anfrage.
Wenn nicht, senden Sie uns bitte eine E-Mail an: Kundensupport@wolterskluwer.com

Wie kann ich meine Anfrage selbst schlieBen, weil ich eine Losung
gefunden habe?

Klicken Sie auf den Navigationspunkt Meine Anfragen. Wahlen Sie im Register die Liste Alle offenen
Anfragen. Klicken Sie in der Spalte Anfragen-Nr. die Anfrage an, die Sie schlieBen mochten.

In der Vorgangsiibersicht befindet sich rechts oben die Schaltflache Als gelost markieren.

Klicken Sie diese Schaltflache an - die Anfrage ist jetzt im Status Geldst.

Wie sollte ich meine Support Anfrage formulieren? Warum sind
Thema und Beschreibung wichtig?

Damit lhre Anfrage schnell und ohne haufiges Riickfragen beantwortetet werden kann, wahlen Sie bei der
Erfassung das richtige Produkt bei Level 1 aus und fiir Level 2 und Level 3 den Bereich. Formulieren Sie
ein aussagekraftiges Thema und eine detaillierte Beschreibung. Was haben Sie bereits probiert, um Ihr
Anliegen zu losen?

Bitte beziehen Sie sich pro Vorgang auf ein Thema, damit der richtige Supportbereich Ihr Anliegen schnell
bearbeiten kann.

Warum werden mir vorgeschlagene Antworten bei Erfassung einer
Anfrage angezeigt?

Die vorgeschlagenen Antworten bei der Erfassung einer neuen Anfrage werden auf Basis lhrer Eingaben
angezeigt.

Diese Vorschlage sollen Sie unterstiitzen, um Zeit zu sparen, da bereits eine mogliche Losung fiir Ihr
Anliegen angeboten wird.

Um die vorgeschlagenen Antworten in der Schnellansicht anzusehen, bewegen Sie die Maus auf ein
Suchergebnis und klicken rechts auf das jetzt eingeblendete Auge Symbol.



[ Wissen } Letzte Aktualisiey
Installation ADDISON OneClick Belegmanager auf Apple / MacOS

Zudem konnen Sie die vorgeschlagenen Antworten durch die Schaltflache Filter rechts weiter eingrenzen.

Wie kann ich Suchergebnisse in der Schnellansicht anschauen?

Die Schnellansicht zeigt Ihnen eine Vorschau des Inhalts zum Beispiel von Wissensartikeln an. So kdnnen
Sie schnell entscheiden, ob der Inhalt relevant ist, ohne den Datensatz vollstandig 6ffnen zu miissen.
Um die vorgeschlagenen Antworten in der Schnellansicht anzusehen, bewegen Sie die Maus auf ein
Suchergebnis und klicken rechts auf das jetzt eingeblendete Auge Symbol.

~
Ergebnisse 1-10 von 182 fir installation in 0,31 Sekunde RELEVANZ DATUM v
Wissen (182) ®
R Letzte Aktualisierung w
Krankenkassen-Ruckmeldungen an zwei Installationen
Q. Suchen -Ruckmeldungen an zwei Installationen Konnen Krankenkassen-Ruckmeldungen an zwei ... Es ist entweder der
Scheduler Service an einer Installation zu deaktivieren oder es muss mit zwei Lizenzen
ADDISON (80)
Produkt: ADDISON
ADDISON Handwerk (14)

Wie kann ich nach einem Wissensartikel suchen?

Die Suchfunktion wird Ihnen in der Mitte der Startseite angeboten. Geben Sie im Suchfeld einen
Suchbegriff ein und klicken Sie auf das Lupensymbol.

Nachdem Sie die Suche gestartet haben, konnen Sie die Suchergebnisse liber den linken Bereich weiter
eingrenzen. Nutzen Sie die Filter fiir Quelle, Produkt und Bereich, um passendere Ergebnisse zu erhalten.

Wie konnen wir lhnen helfen?

Belegmanager|

Ergebnisse 1-10 von 22 fur Belegmanager in 0,17 Sekunde RELEVANZ DATUM v
Wissen (22)
Letzte Aktualisierung: 31/03/2022
. oA [ Wissen J
Wozu benétigt man / mein Mandant die App Belegmanager / Belegmanager installieren?
ADDISON (2) Wozu benétigt man / mein Mandant die App Belegmanager / Belegmanager installieren? Das von Wolters
ADDISON Handwerk (1) Kluwer bereit gestelite Programm Belegmanager ist eine lokal beim Mandanten zu installierende

ADDISON OneClick (20)
Produkt: ADDISON OneClick

m Letzte Aktualisierung: 31/03/2022
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Arbeitsplatzumgebung (21)




Wie kann ich einen Wissensartikel favorisieren/ folgen? Wo finde
ich diese Artikel wieder?

Einen Artikel konnen Sie favorisieren bzw. diesem folgen, in dem Sie einen Artikel auswahlen und dann
auf die Schaltflache %Folgen klicken. Die Liste der Artikel, denen Sie folgen, finden Sie im
Navigationspunkt Meine Artikel. Wenn Sie einem Artikel nicht mehr folgen mochten, dann wahlen Sie den
Artikel aus und klicken auf die Schaltflache v Wird gefolgt. Der Status andert sich dann auf *Folgen.

|| ELStAM-Ruckmeldung mit dem Returncode 552020307
erhalten was ist zu tun?

Wie kann ich Artikel Suchergebnisse weiter filtern?

Nachdem Sie die Suche gestartet haben, konnen Sie die Suchergebnisse liber die linke Seite weiter
eingrenzen, indem Sie die Filter fiir Quelle, Produkt und Bereich auswahlen. Auf der rechten Seite konnen
Sie nach Datum oder Relevanz sortieren. lhre gefilterten Ergebnisse konnen Sie zuriicksetzen, indem Sie
rechts oben auf Alle Filter l6schen klicken.

A
Produkt: (QalslSelNP Alle Filter l6schen
Wissen (5) Bereich: QENGEEIEMIIEERY
l6schen A
Ergebnisse 1-5 von 5 fur Jahresabschluss in 0,15 Sekunde RELEVANZ DATUM v
v ADDISON (5)
AKTE (6) " Wissen ) Letzte Aktualisierung:  31/03/2022
SBS Rewe (1)
Wie ist der Jahreserfolg/Verlust einer Personengesellschaft zu verbuchen? / Gewinnverteilung (Video)
l6schen A unsere Programmdokumentation Buchungsregeln zum Jahresabschluss.Schauen Sie sich ... Kurzvideo an - in
diesem finden Sie ausreichend Hinweise zu unseren Buchungsregeln zum Jahresabschluss
« | Jahresabschluss

Wie kann ich mein Profilbild andern?

Navigieren Sie zum Navigationspunkt rechts oben zu Ihrem Benutzernamen (Max Mustermann). Klicken
Sie auf den Meniieintrag Profil. In diesem Bereich konnen Sie durch das Anklicken auf das Kamera
Symbol Ihr Profil Bild andern.

Max Mustermann

Musterfirma

Mickngime

Max Mustermann

Firmenname

Musterfirma




Was ist der Nickname in meinem Profil und wie kann ich diesen
andern?

Im ADDISON Portal Plus ist es moglich, anstatt dem vollstandigem Namen ein Pseudonym zu benutzen.
Wenn Sie in Gruppen Kommentare hinterlassen, dann wird Ihr vollstandiger Name wie zum Beispiel Max
Mustermann angezeigt. Hinterlegen Sie einen Nicknamen, wenn Sie lhren vollstandigen Namen nicht
benutzen wollen. Dazu navigieren Sie rechts oben zum Navigationspunkt zu Ihrem Benutzernamen (Max
Mustermann). Klicken Sie auf den Meniieintrag Profil. Hier konnen Sie durch das Anklicken auf die
Schaltflache Bearbeiten lhren Nickname dandern und speichern.

Max Mustermann
Musterfirma

Mickname Flrmenname

Max Mustermann Musterfirma

Was ist die Statistik in meinem Profil?

In Ihrem Profil haben Sie Einsicht liber Ihre Aktivitaten wie Posts, Kommentare, Follower etc. .

Wozu gibt es Gruppen?

Gruppen sind Infokanale zu bestimmten Themen, die von lhnen als Gruppenmitglied abonniert werden
konnen, um immer direkt alle wichtigen Informationen aus dem Support zu erhalten.

Wie kann ich sehen, ob ich Mitglied einer Gruppe bin?

Navigieren Sie zum Navigationspunkt Gruppen. Klicken Sie die gewilinschte Gruppe an. Ob Sie Mitglied
einer Gruppe sind, erkennen Sie neben dem Gruppennamen an dem Symbol v Mitglied.

'Q\ OFFENTLICH

. % b NUR
rQ] | BEKANNTMACHUMNGEN

W

Neues aus dem Support

g




Wie kann ich einer Gruppe beitreten oder eine Gruppe verlassen?

Klicken Sie im Navigationsmenue auf Gruppen. Wahlen Sie die Gruppe aus, der Sie beitreten mochten.
Rechts neben dem Gruppennamen klicken Sie bitte auf die Schalflache Gruppe beitreten. Eine Gruppe
konnen Sie auch wieder verlassen - die Schaltflache v Mitglied anklicken und die Option x Gruppe
verlassen auswahlen.

RR <+ Gruppe beitreter
R }
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Wie kann ich allgemein Gruppennachrichten per E-Mail
aktivieren/deaktivieren?

Um Gruppenbenachrichtigungen per E-Mail zu aktivieren/deaktivieren, navigieren Sie rechts oben zum
Navigationspunkt zu lhrem Benutzernamen (Max Mustermann). Klicken Sie auf den Meniieintrag
Einstellungen. In diesem Bereich konnen Sie die E-Mail-Benachrichtigungen allgemein oder fiir einzelne
Gruppenaktivitdaten (de-) aktivieren und Speichern.

Meine Einstellungen

Abbrechen E=Em

E-Mail-Benachrichtigungen

E-Mail-Benachrichtigungen aktivieren

‘Wenn E-Mail-Benachrichtigungen aktiviert sind, E-Mail senden, wenn jemand:

Bestitigt mich bei einem Thema Jemand postet in meinem Profil

Jemand folgt mir Bewertet meinen Post oder Kommentar mit "Gefallt mir" oder gibt ein Upvote dafiir ab
Kommentare zu meinen Posts Jemand kommentiert einen Post in meinem Profil
Jemand kommentiert nach mir Jemand kommentiert ein Element, fiir das ich ein Lesezeichen erstellt habe

Jemand kommentiert ein Element, das mir gefallt Jemand erwahnt mich in einem Post

Jemand erwahnt mich in einem Kommentar Wihit meine Antwort als beste Antwort aus




Wie erhalte ich eine Nachricht, wenn mir jemand auf einen
Kommentar /Frage antwortet?

Wenn Sie in einer Gruppe einen Kommentar veroffentlichen und andere Gruppenmitglieder darauf
reagieren, dann erhalten Sie per E-Mail eine Nachricht vom ADDISON Portal Plus, wenn Sie unter
Einstellungen im Profil die Benachrichtigungen aktiviert haben. Zudem wird rechts oben im
Navigationsmenue das Glockensymbol Rot, wenn Sie eine Nachricht erhalten haben.
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Startseite Artikel Gruppen Meine Anfragen Meine Artikel .!.

Benachrichtigungen

Wie kann ich meine Gruppen-Aktivitaten verwalten, die ich per E-
Mail erhalte?

Um Benachrichtigungen iiber Ihre Gruppenaktivitaten zu verwalten, navigieren Sie zum Navigationspunkt
Gruppen. Klicken Sie die Gruppe an, bei der Sie eine Mitgliedschaft haben und anschlieRende auf die
Schalflache Benachrichtigungen verwalten. In der Auswahlliste konnen Sie einstellen, wie oft Sie einen
Auszug per E-Mail erhalten mochten. Diese Option wird nur angezeigt, wenn Sie ein Gruppenmitglied sind.

v/ Mitglied Lv‘ Woaéchentlicher Auszug w
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Benachrichtigungen verwalten

Wie kann ich Gruppen Listen sehen und verankern?

Klicken Sie im Navigationsmenue auf Gruppen. Klicken Sie auf den schwarzen kleinen Pfeil ¥ und wahlen
eine Liste aus. Um eine Liste zu verankern, klicken Sie auf das Symbol mit der Pinnadel.

Gruppen
Aktive Gruppeniv #




Was ist ein Post? Was ist ein Kommentar und wie erfasse oder
losche ich einen Kommentar?

Ein Post bezieht sich auf einen Beitrag in einer Gruppe. Andere Benutzer konnen auf Posts/Beitrage
reagieren, sie kommentieren, teilen oder mit Gefallt mir markieren.

Ein Kommentar ist eine Reaktion der Gruppen-Mitglieder auf einen Post in einer Gruppe.

Um einen Beitrag/Post zu kommentieren, navigieren Sie zum gewiinschten Beitrag und klicken auf die
Schaltflaiche Kommentieren.

Bitte verfassen Sie Ihre Kommentare angemessen und respektvoll, um eine positive Interaktion mit
anderen Gruppenmitgliedern zu gewahrleisten.

e Support (Wolters Kluwer) -
31.Juli 2023um 16:26

Aktuelles aus dem Support

Hier halten wir Sie iber alle wichtigen Themen zu unseren Systemen und Entwicklungen im Support auf dem Laufenden.

1l Gefillt mir ® Kommentar [ Teilen 1 Kommentar - 3-mal angezeigt

Das gefallt Michaela Musterfrau.

0 Michaela Musterfrau (Musterkanzlei) v
vor 8 Tagen
Ich freue mich auf interessante Neuigkeiten.

Gefallt mir = Antworten

e

Das ist super!
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Ihre eigenen Kommentare konnen Sie liber den schwarzen kleinen Pfeil ¥ rechts neben lhrem
Kommentar Léschen.

@ Max Mustermann (Musterfirma) v

vor ein paar Sekunden
; Léschen
Das ist super!

Geféllt mir « Antworten

Was ist eine Community?

Die Community zielt darauf ab, ein unterstiitzendes Umfeld zu bieten, in dem registrierte ADDISON Portal
Plus-Mitglieder sich untereinander austauschen, um Losungen fiir fachliche Fragen zu finden.



Wie kann ich die Community um Unterstiitzung bitten?

Navigieren Sie zum Navigationspunkt Community. Sie befinden sich in der Artikeliibersicht. Wahlen Sie
ein Produkt im linken Bereich aus und klicken dann auf die Schaltflache Community Frage erstellen.

COMMUNITY ARTIKEL

ieren nach

Aktuellste Aktivitat v

A &

Community Frage erstellen

| =

| + Bereitsim Feed

Fillen Sie die erforderlichen Felder aus.

* = Erforderlich

* Pasten an

ADDISON

E£3

Posten an: Sie konnen hier die Produktkategorien auswahlen oder andern

Frage: Vergeben Sie einen kurzen und aussagekraftigen Titel fuir Ihre Frage.

Details: Beschreiben Sie Ihre Frage hier ausfiihrlich, um anderen Community-Nutzern Einblicke in das
Anliegen zu geben und eine Grundlage fiir gemeinsame Diskussionen zu bewirken.

Thema: Dieses Feld ermoglicht Thre Community Frage zu verschlagworten.

Mit der Schaltflache Fragen ist Ihr Anliegen nun in der Community zur Diskussion bereit.

Wie kann ich meine Community Frage bearbeiten?

Eigene Community Fragen konnen liber den kleinen Pfeil rechts neben dem Beitrag bearbeitet und

geloscht werden.




e @R (<nde) hat eine Frage gestellt. v

Gerade eben
Bearbeiten

Wie kann ich meine Community Frage bearbeiten?
Léschen

Wie kann ich meine Community Frage bearbeiten?
Lesezeichen erstellen

S Themen bearbeiten
N\

( ADDISON /»
Stummschalten

1l Gefallt mir ® Antwort (7, Teilen

0 Antwort schreiben...

Wo finde ich meine Fragen an die Community?

Navigieren Sie zum Navigationspunkt rechts oben zu Ilhrem Benutzernamen (Max Mustermann). Klicken
Sie auf den Meniieintrag Profil. Hier finden Sie Ihre Fragen an die Community.



