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Briefe versenden per Mausklick x I—eﬁ:erxpress

Schnell, glinstig und sicher

LetterXpress Benutzerverwaltung

LetterXpress ist ein Produkt der

A & O Fischer GmbH & Co. KG

Maybachstrale 9
21423 Winsen (Luhe)

Geschéaftsfuhrer:
André Fischer, Oliver Fischer
Vertreten durch:

Pers. Haft. Ges.: A&O Fischer Verwaltungs GmbH
Diese vertreten durch die Geschaftsfuhrer André Fischer und Oliver Fischer
HRB 200104, AG Luneburg

Telefon: 0800 / 6559 000
E-Mail: support@letterxpress.de

(montags bis donnerstags von 9:00 bis 16:00 Uhr und freitags von 9:00 bis 14:00 Uhr)
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Die LXP-Benutzerverwaltung bieten wir als Add-on fiir unsere Kunden an. Sie konnen

diese mit einem Klick aktivieren und jederzeit auch wieder entfernen.

Fiir die Benutzerverwaltung fallen keine monatlichen Gebiihren und Einrichtungskosten

an. Wir berechnen lediglich aufwandsgerecht pro Sendung 0,01 € (netto) zusatzlich.
Die Benutzerverwaltung bietet lhnen

- Die uneingeschrankte und gewohnte Nutzung von LetterXpress

- Das Anlegen von Benutzern mit unterschiedlichen Rollen

- Die Anlage von Gruppen als z.B. Abteilungen, Kostenstellen, Filialen

- Eine Vier-Augen-Prifung durch Freigabe-Prozesse
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1.Aktivierung der Benutzerverwaltung

Die Aktivierung der Benutzerverwaltung erfolgt im Kundenbereich unter

> Add-ons > Benutzerverwaltung

durch einen Klick auf

> Add-on aktivieren.

>~< LetterXpress

Sie kdnnen im Anschluss direkt mit lhrer individuellen Einrichtung der Benutzerverwaltung starten.

> LetterXpress

& Dashboard

= Aufragsiibersicht

1

Einstellungen

Zugangsdaten

Buchhaltung

- T

Add-ong

Briefe Gbertragen
Losungen

Preise

A

Kontakt / Support

Kundenbereich verlassen

= (LIRS Guthaben aufladen

Add-ons

Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung ermdglicht das Anlegen von
mehraren Benutzemn und Gruppen (z.8. Abteflungen,
Kostenstellen) fir ein Kundenkonto. Ein Frelgabeprozess im
4-Augen-Prinzip ist Implementiert. Bel Buchung dieses
Addons erhdht sich der Metto-Sendungsprels gegendiber den

Standardpreizen um 0,01 Euro

Mehr Informationen

Kundenbereich verlassen letterXpress-Superadmin@tempremail ~

Postausgangsbuch

Im Postausgangsbuech kinnen alle verarbeiteten Auftrige mit
Druck- und Versandoptionen, sowie Einlieferungs- und
Versanddatum angezelgt werden. Die Anzeige kann nach
Suchk
Service fallen keine weiteren Kosten an

erien oder Auswahlzeitraum erfolgen, Fir diesen

Mehr Informationsn

Mein Konto / Add-ons

Archivdaten

Bei den Archivdaten kénnen alle versendeten Briefe der
letzten 60 Tage angezeigt werden. Die Anzeige kann nach
Suchkriterien oder Auswahlzeitraum erfolgen. Eine manuelle
oder menatlich automatische Archivierung {je nach
Benutzerrolle) kst méglich und erfolgt durch Download einer

ZIP-Datei. Fir diesen Service fallen keine weiteren Kosten an.

Mehr Infarmationen
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Schnell, glinstig und sicher

2. Anlage von Gruppen

>~< LetterXpress

>Sie konnen Gruppen fir Ihr Kundenkonto mit oder ohne Benutzer anlegen. Wenn Sie also Ihr Konto mit z.B.

verschiedenen Kostenstellen in Eigenregie verwalten mochten, legen Sie dafiir einfach die entsprechenden

Gruppen an.

>< eterkoress [N

Gruppen verwalten

8
=
W Archive
= Aktivitstsverlaul Name Kostenstelle
Vertrieb 1
Marketing
i3 Gruppen verwalten
& Genutzer verwalten Buchhaltung
P
Gruppe erstellen
P Add

:== Gruppen-Modus ist aktiviert. Was bedeutet das?

> Briefe ibertragen

> Kontakt/ Support

Kundenbereich verdassen

Mitglieder

0 Anzeigen

0 Anzeigen

0 Anzeigen

Status

Kur ich verlassen letterXp

Mein Konto /[ Benu

Datum

08.12.202111:41

08.12,202111:56

08.12.2021 11:57

$5-51 nin@tempremall ~

zerverwallung / Gruppen verwalter

Details  Bearbeiten

Details  Bearbeiten

Detalls  Bearbeiten

> Uber die verschiedenen Ubertragungswege kann ausgewihlt werden, fiir welche Gruppe die Briefe versendet

werden sollen.
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> Gruppen konnen angelegt und benannt werden.
> Pflichtfeld:

e Name der Gruppe

> Optional:
e Beschreibung
e Kostentrager
e Kostenstelle
e Anschrift
> Gruppen konnen bei Bedarf auch gesperrt oder geloscht werden.

> Benutzer von gesperrten oder geléschten Gruppen kdnnen sich im Kundenkonto nicht mehr anmelden, es sein
denn sie gehdren noch einer oder mehreren anderen Gruppen an.
> Nach Aufhebung der Sperrung ist die Gruppe inkl. der zugeordneten Benutzer wieder aktiv.

> Geldschte Gruppen konnen nicht wieder aktiviert werden.
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Wie erfolgt der Versand iiber Gruppen bei den einzelnen Ubertragungswegen?

> XP GO:

>~< LetterXpress

Auswahl der Gruppe, fiir die versendet werden soll, in der Oberfliche von LXP GO/Einstellungen.

© Einseitig

Gruppe

Marketing

Marketing
Vertrieb
Buchhaltung

AUSWAHL 1. SEITE

>~< LetterXpress

Doppelseitig

Briefpapier als Hintergrund hinzufiigen @

Geschiftsbedingungen auf Riickseite hinzufiigen @

AUSWAHL GESCHAFTSBEDINGUNGEN

Briefe iibertragen >  L&sungen~  Preise~  Kontakt/ Support =

Internaticnal (weltweites Ausland)

automatische Erkennung (national/international)
Einschreiben Zeitversetzer Versand @

Kein Einschreiben ~

AUSWAHL FOLGESEITEN

Bitte beachten Sie: Einschreiben konnen

icht mit Gutscheinguthaben verschickt werden

Geschiiftsbedingungen hinter allen Seiten einfligen @

C4 Kuvertierhiille: Kuvertierung in einem Umschlag
ohne Falzung (weniger als 9 Blatt) @

PDF-Dateien tibernehmen €

BRIEF ZUR POSTBOX HINZUFUGEN
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> LXP TREIBER
Auswahl der Gruppe, fiir die versendet werden soll, in der Oberflache vom Treiber. Sobald mind. eine Gruppe

vorhanden ist, muss eine Gruppe ausgewahlt werden. Der Versand unter der Angabe ,kein“ ist dann nicht

moglich.
>
Setenlimer  nteratonsl  Clbuvemenils  Eracheeben Betray
> LetterXpress
b 08¢ B ieeeansn
Peofiveraratung
Lemeeipreas L = | Q rd @ X
Grgpe: | Verkas! x [e]
whgns = -I
(] g Buchnateng
e Warensusgang XITE
El Gascl Waienargans KT
£ i et ey DAk 0 KL E ratenl
[ s "
Dnucinptonsn
[ esaseitiger orues [ Fartanck i4-tartig
FOF-Anfange erfipen [+]
b3
s
Sermodruct
O snasrisesen @ [ sucnsen sete o
[ suchimct Bericn. (D [ dedrungBeenicn (D
S
Tetoersptziee Versos -2 -0
Pria disar Sesdunglen) mil Vereand
[Preis (neBo) O wnzens gee Saeen n
Z2gl pORper MwSt: 0 Anzah der Baner L
Gesamt (bruto): bt it

Tl [ [ [
! wanrswﬂwnmmwgm e
S| o e — p—
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> LXP BRIEF SCHREIBEN
Auswahl der Gruppe, fiir die versendet werden soll, in der Oberflache von LXP BRIEF SCHREIBEN.

x Letterxpress Briefe libertragen *  L&sungen~  Preise~  Kontakt/ Support~  Mein Konto Postbox ©

BRIEF SCHREIBEN  EMPFANGER  ABSENDER  BRIEF-ANHANGE  EINSTELLUNGEN  VORLAGEN So einfach geht's:

o Brief schreiben oder eine
Briefeinstellungen Versandeinstellungen Vorlage auswihlen

iftar i il itver: r
Schriftart Einschreiben Zeitversetze Absender- und

Arial Y, Kein Einschreiben ) Empféngeradresse eingeben

Optional PDF-Anhidnge oder

e e vart wird ik den Inhalt des : - .
Die ausgewahite Schriftart wird filr den Inhalt des Briefes, die Eilte beachten Sle: Einschreiben kbnnan Bilder hinzufiigen

a7 sift erviie Fi ey > vl er-

Uberschaift sowie fir das Datum angewendet. Die Absende - nur innerhalb Deutschlands zugestellt werden

und Empfangeradresse wird immer in Arial dargestellt, damit i Einstellungen vormehmen

§ i’ i - nwr als registrierter Kunde verschickt werden = 9 .
der Brief den Bestimmungen der Deutschen Post entspricht !

- nicht mit Gutscheinguthaben verschickt werden :

Worschau ansehen und auf

Brief zur Postbox

© 0 O ©

Sichern Sie sich lhren Text, wenn Sie diesen nach

Dka'EmstE“Uﬂg'En Anmeldung/Registrierung emeut nutzen wollen hinzufiigen klicken, Postbox
Wahlen Sie zwischen einem Schwarzweill- und Farbdruck iiberpriifen und auf Briefe
aus und geben Sie an, ob Ihre Briefe ein- oder doppelseitig C4 Kuvertlerhllle: Kuvertierung In einem Umschiag versenden klicken
ohne Falzung (weniger als 9 Blatt)
gedruckt werden sollen.
9 Das war's schonl
Gruppe

© Schwarzweil Farbe PP

Vertrieb e
© Einseitig Doppelseitig

Marketing

Buchhaltung

Produktion

VORSCHAL ANZEIGEN Online-Vertrieb
Projektmanagement

Seite 9 von 23



www.aof.de | www.letterXpress.de | www.paperdoo.de

Briefe versenden per Mausklick
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> LXP SFTP

>~< LetterXpress

Uber die Anlage von separaten SFTP Zugangsdaten fiir jede Gruppe. Der Versand erfolgt dann Gber Eingabe der

entsprechenden Zugangsdaten der jeweiligen Gruppe im SFTP CLIENT.

& C @ lemengress dev/usermanagement/shp

]

B

Kundenbereich verlassen Leo Miller

Mein Konto /

Benutzervarwaltung / LXP S

Anpeigen oder lschen

Anzelgen oder lschen

Anzelgen oder lschen

Arreigen oder loschen

Anzelgen oder laschen

0 :

w

& Dashboard pr SFTP
B Auftragsibersicht
B Postausgangsbuch
= Akivitisvertsul
& AL Zugangsdaten verwalten
Benuizername Passwort Gruy Status Erstelit am
P Tugangsdsten g
LXP TREIBER LXPSfp140.54 B Passwort kopleren WVerkauf L] 22.11.2021 1530
LXP SFTP
LXP 8P LXPSfip140.55 W Paswwort kopleren Buchhaltung e 22117021 151
LXPSfp140_56 W Papswort kopleren Markating ® 22102021 153
Briefe Gberlragen
e Ry LXPShp140_5 W Passwort kopleren Wareneingang 279 [ 22112021 1532
» LBsungen
i LXPShpl40_58 M Pasawort kopleren Warenausgang 2278 & 22112021 1551
relse
Zugangsdaten erstellen
Kundenberexch verlassen -
B s /uPSip 140, 540 102, D68.51,157 - FikeZils
Datei Beabeben Akt Ubectugung Sercer Leseswchen  Hile  News eros varfghart
TR oOROL L TACH
- |d'rp,'-"a;|!ao'u| Bomoensmes | LPSAp1a W Pyaywort: | sesaasusnen oo Port Vb v I
- F"'M'\:«N:rhl;mwl!:
tafa S nling dreclery
2T Aanzeigen des Vermeichnnanbugis for '."‘qn_'hl.'\w"
Loskeat | O Ui Seheeyen, - | Servee |/
4, Birschooben cigonhaendi_Farbe_nakiceal doppebicitiy
T Erathoberosmhsendiy Fate pabees] oosety
T, Erachitile dapinhaendiy SW_nationsl dopotissty
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>LXP API
Uber die Anlage von separaten APl Zugangsdaten fiir jede Gruppe. Der Versand erfolgt dann tiber die Auswahl

des fiir die Gruppe entsprechenden Zugangs.

>'< LetterXpress = -134¢ Kundenbereich verlassen  letterXpress-Superadmin@tempr.emall

Dashboard
LXP AP! Mein Konto / Benutzerverwaltung / LXP API

Aultragsibersicht

Rosingang sbich Zugangsdaten verwalten Dokumentation zur REST-Schnitistelle (APY)

¢
=
E Freigabe von Auftriigen
=]
[}

Archivdaten
= Aktivitstsverlauf Benutzername API-Schliissel Gruppe Status Erstellt am
LXPApi143_66 B aPI-Schilissel kopberen WVertrieh [ ] 09.12.2021 11:46 Anzeigen oder lschen
= Einstellungen
LXPApi148_67 B API-Schilissel kopieren Marketing [ ] 09.12.2021 11:46 Anzeigen oder lschen
381 Gruppen verwalten
& Benutzer verwalten LXPApI148_68 B API-Schiissel kopberen Buchhaltung L 08.12.2021 11:47 Anzelgen oder lschen
4% Tixmngedaten g LXPApI148_75 B API-Schlissel kopieren Produktion @ 09.12.2021 11:47 Anzeigen oder ischen
LXP TREIBER
LXP SFTP Zugangsdaten erstellen
LXP APl
Usormame: LEFApi 48 &6
& Buchhaltung Wy mm-l 2231106067 cd DOHITIIA0RIZZIFL0CTLOBFIBeIFESH T icd Sod SaBa BB 2
Hinweise bei der Nutzung von PDF-Dateien
B Add-ons Gruppe:

=» Ausschileflich DIN A4 Hochformat verwenden (297 x ErstolR s 09122021 1146

=+ Schriften und Bilder miissen eingebunden sein

= Keine schrefbgeschitzte, verschilsselte bzw. mit eine Zurisck

- Maximale Dateigrofe darf 50 MB nicht Uberschreiten

= Formularfeldar bzw, interaktive Elemente vermeiden, aa giese innemalt ger Mroguktion Zu Henlern funren

- Adobe Acrobat oder der kostenlose PDF24 Creator eignen sich am besten, urn kompatible PDF's fir LetterXpress zu erstellen

RXPRESS.DE
» Briefe dberfragen
» Ldsungen

» Preige
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3. Anlage von Benutzern

>Sie konnen fiir lnr Kundenkonto Benutzer anlegen. Die Anlage von Benutzern ist unabhangig von der Anlage von
Gruppen. Wenn Sie also Benutzer fir Ihr Konto ohne Gruppen einrichten, konnen sie fir Ihr Kundenkonto je

nach vergebener Rolle agieren.

> Wenn Sie Benutzer einer Gruppe zuordnen, konnen diese gemal |hrer Benutzerrolle innerhalb lhrer Gruppe(n)

agieren.

> Ein Benutzer kann keiner, einer oder mehreren Gruppen zugeordnet werden. Sobald mind. eine Gruppe
erstellt ist, miissen Benutzer Gruppen zugeordnet werden (Gruppen-Modus).
> Pflichtfelder:

e Vor- und Nachname
e E-Mailadresse (= Benutzername)
> Optional:
e Personalnummer
e Funktion
e Notiz
* Rolle
e Freigabe: zu Prifender oder Freigeber
e Gruppe
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> Nach der Anlage eines Benutzers muss die Einladungsmail aktiv versendet werden.

}{Leﬂﬁrxm"ess = 000¢ m Kundenbereich veslassen  letterXpress-Superadmin@tempremal

% Dashboard
Benutzer verwalten Mein Konto / Benutzerverwaltung / Benutzer verwalten
& Auttragsdibersicht
Freigabe won Auftrigen
B Postausgangsbuch
Name: Gruppenmanager Letier Xpress
B Archivdaten
= Akthititsverauf E-Mail: letterXpress-Gruppenmanager@ternpr.email
Personalnummaer: 333
= Einstellungen Funlction: Abteilungsleiter Viertried
Alr: Gappen vrmlies Rialle: GIUP R AN B
& Benuzer wenwalten
Gruppan: Vertrieh
B Tugangedaten
B Addons Erstellt am: 08.12.2021 1211
Zurilck Bearbeiten
3  Briefe Gbertragen
» Liésungen
» Preise
»  Kontakt/ Suppost
Kandenbereich veflagsen
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> Der Benutzer kann sich dann Uber den Bestatigungslink und die Vergabe eines Passworts im Kundenkonto
anmelden. Im Anschluss kann der Benutzer sofort LetterXpress gemal} seiner hinterlegten Rolle nutzen.

> Benutzerrollen konnen durch die Rolle ,,Superadmin® und ,,Manager” gedandert werden (inkl. Freigabe). Mit
der Rolle Gruppenmanager konnen die Rollen ,,Gruppenmanager” und ,Anwender” in ihren Gruppen andern
(inkl. Freigabe).

> Benutzer kdnnen je nach Rolle gesperrt oder geléscht werden. Gesperrte oder geléschte Benutzer haben
keinen Zugriff mehr auf das Kundenkonto und kénnen sich nicht anmelden.

> Benutzer kdnnen nach Suchworten, Gruppen, Rollen und Status gefiltert werden.

Benutzer verwalten Mein Konto / E

Gruppe auswahlen w Rolle auswahlen w Status auswahlen w m

Name Rolle Status Datum

Gruppenmanager LetterXpress Gruppenmanager 08.12.2021 12:11
Anwender LetterXpress Anwender Vertrieb & 08.12.2021 12:39
Gruppenmanager 2 LetterXpress Gruppenmanager Vertrieb Freigeber g 08.12.202112:43
Anwender 2 LetterXpress Anwender Marketing Zu Prifender & 08.12.2021 12:45

Benutzer erstellen
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4. Benutzerrollen

Jeder Benutzer kann LetterXpress uneingeschrinkt gemaR seiner Benutzerrechte nutzen. Alle Ubertragungswege
und deren Funktionen und Einstellungen stehen weiterhin zur Verfligung.

Es gibt bei der Benutzerverwaltung vier Benutzerrollen:

1) Der Superadmin

» erstellt das Kundenkonto/aktiviert die Benutzerverwaltung und hat folgende Rechte:
e Verwaltung des Kundenkontos

e Versand von Briefen (iber alle Ubertragungswege

» Versand von Briefen fiir das Kundenkonto, wenn keine Gruppen angelegt sind

* Versand von Briefen fiir alle Gruppen, wenn Gruppen angelegt sind

e Anlage und Verwaltung aller Benutzer

e Anlage und Verwaltung aller Gruppen

e ist immer auch Freigeber (wenn es einen ,,zu Priifenden” gibt)

e Loschung des Kontos
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2) Der Manager (Administratorrechte) hat folgende Rechte:

e Verwaltung des Kundenkontos verwalten (inkl. Buchhaltung)

e Versand von Briefen (iber alle Ubertragungswege

e VVersand von Briefen fiir das Kundenkonto, wenn keine Gruppen angelegt sind
e VVersand von Briefe fiir alle Gruppen versenden, wenn Gruppen angelegt sind
e Anlage und Verwaltung alle Benutzer

e Anlage und Verwaltung aller Gruppen

e ist immer auch Freigeber (wenn es einen ,,zu Priifenden” gibt)

3) Der Gruppenmanager hat folgende Rechte:

e Versand von Briefen (iber alle Ubertragungswege
¢ Versand von Briefen fiir das Kundenkonto, wenn keine Gruppen angelegt sind
e VVersand von Briefen fiir seine Gruppen, wenn Gruppen angelegt sind
e Anlage und Verwaltung von Benutzern fiir seine Gruppe(n) (Rollen ,Gruppenmanager” und ,,Anwender*)
e kann , Freigeber” oder ,,zu Priifender” sein

4) Der Anwender hat folgende Rechte:

e Versand von Briefen (iber alle Ubertragungswege

e Versand von Briefen fiir das Kundenkonto, wenn keine Gruppen angelegt sind
e Versand von Briefen fiir seine Gruppen, wenn Gruppen angelegt sind

e kann ,Freigeber” oder ,,zu Prifender” sein
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5. Erstellen von Zugangsdaten

Fiir LXP TREIBER, LXP SFTP und LXP API ist es erforderlich separate Zugangsdaten zu erstellen. Diese konnen unter
> Mein Konto > Konto > Zugangsdaten von jedem Benutzer selbst generiert werden. Die Zugangsdaten kdnnen

jederzeit geldscht und neu erstellt werden.

><eterxoress [N

Dashboard

Statistiken
Auftragslbersicht .

B n s

Freigabe von Auftrigen
Postausgangsbuch 0

ArthRivdaten

Aktivitatsveriaul

= Einstellungen Zugangsdaten verwalten Mehr Informationen
il Gruppen verwalten
& Benutzer verwallen Benutzername Passwort Gruppe Status  Erstellt am
J Zugangsdaten . LXP TREIBER
LXPSftp89_63 B Passwort kopieren Buchhaltung @ 08.12.202109:14 Anzeigen oder loschen
LXP TREIBER
s Hinweise bei der Nut
TR i SIRESISE et cet g Zugangsdaten erstellen
> A
& Buchhaltung
35 3 o Nk “
& Adidoca ik o G Hier am Beispiel ,,Zugangsdaten LXP SFTP
b
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> LXP TREIBER
Je Nutzer konnen vom LXP TREIBER einmal Zugangsdaten generiert werden. Der Versand fiir unterschiedliche

Gruppen erfolgt durch Auswahl einer Gruppe in der Treibermaske.

> LXP SFTP
Je Nutzer kann ein SFTP-Zugang generiert werden, solange keine Gruppen erstellt sind.
Falls in dem Kundenkonto Gruppen angelegt sind, muss ein SFTP Zugang einer Gruppe zugeordnet werden.

Fir jede Gruppe missen separate Zugangsdaten generiert werden.

> LXP API
Je Nutzer kann ein API-Schliissel generiert werden, solange keine Gruppen erstellt sind.
Falls in dem Kundenkonto Gruppen angelegt sind, muss ein API- Schliissel einer Gruppe zugeordnet werden.

Fir jede Gruppe missen separate Zugangsdaten generiert werden.
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6. Freigabe-Prozess

>Es gibt im Freigabe-Prozess , Freigeber” und ,zu Priifende”.

>Das Zusatzmerkmal kann bei Anlage eines Benutzers oder auch zu jedem spateren Zeitpunkt unter ,Benutzer
bearbeiten” eingestellt werden.

>Benutzer mit dem Zusatzmerkmal ,,zu Priifende” konnen Briefe flir den Versand einstellen, diese werden
jedoch erst verarbeitet, wenn sie freigegeben wurden.

>Ein ,,Freigeber” kann Briefe freigeben, ablehnen oder I6schen. Die Freigabe erfolgt unter > Mein Konto >
Freigabe von Auftragen oder in der Auftragslibersicht. In einem optionalen Feld kann die Ablehnung

kommentiert werden.

xLﬂErm = Karuderbatvich verlasien  Gropgenmansger T Lelleripress

s Dashboard
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14 0 14 14
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> Der Freigeber erhalt auch auf seinem Dashboard einen Hinweis Uber freizugebende Auftrage, sowie eine
> Benachrichtigung per Mail taglich um 12:00 und 15:00 Uhr, bis die Freigabe oder die Ablehnung erfolgt ist.

>Der ,,zu Priifende” sieht die Auftrage entweder auf seinem Dashboard oder in der Auftragsiibersicht.

Meine Auftrige nach Status

Warten auf Freigabe

Auftragsiibersicht

il
il

Freigabe abgelehnt
o o

Warteschlange

Angehalten

mate oder

e @ @ & ©
10k
H I

é_

Abgeschlossen

>Ebenfalls erhalt der ,,zu Priifende” um 12:00 Uhr eine E-Mailbenachrichtigung, falls Auftrage abgelehnt
wurden.

>Die Benutzerrollen ,,Superadmin® und ,,Manager” sind immer auch Freigeber, erhalten jedoch
Benachrichtigungen auf dem Dashboard oder per Mail nur, wenn bei diesen Rollen auch das Zusatzmerkmal
,Freigeber” eingestellt wurde.

>Die Benutzerrollen ,,Gruppenmanager” und ,,Anwender” kénnen ,Freigeber” oder ,,zu Prifende” sein.
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7. Auftragsiibersicht

>~< LetterXpress

> |n der Auftragsiibersicht sind die Auftrdage nach den Rechten der Benutzerrollen aufgelistet.

> Die Benutzerrollen ,,Superadmin® und ,Manager” sehen somit alle Auftrage des Kundenkontos von allen

Benutzern und Gruppen.

= al undenbereich verlazsen etterXpress-Superadmin@tempremail
etterXpress PR Guthaben aufladen Kundenberei I letterXpress-Superadmi P il
& Dashboard = :
Auflragsuberslcht Mein Konte / Benuizerverwaliung / Auftragsibersicht
& Aufiragsubersicht
Freigabe von Auftrégen
g 0
B Postausgangsbuch
Suchen
B Archivdaten
= Aktivititsverlaul
Alle Aufirdge (2) Warten auf Freigabe (0) Freigabe abgelehnt (0) Warteschlange (0) Abgeschiossen (2)
= Einstellungen : : 2
Auftrags-Nr. Briefart Briefe Prais Benutzer Status
i3t Gruppen verwallen
33001 Serlenbrief 100 81.00 € Anwender LetterXpress W Details
a Benutzer verwalten
# Zugangsdaten 32290 Serlenbrief 14 11,34 € Anwender 2 LetterXpress ' Detalls
& Buchhaltung
P Add-ons
3 Briele Gbert 0 In der Auftragsibersicht werden alle versendeten Briefe der letzten 60 THQQ angezeigt. Briefe, die dlter als 60 Tage sind, kinnen aus Grinden des Datenschutzes nicht mehr eingesehen
riele Gbertragen
g werden
» Lésungen

>Die Rolle ,,Gruppenmanager” sieht alle seine Auftrage und wenn Gruppen eingerichtet sind, die seiner

Gruppe(n).

>Die Rolle ,Anwender” sieht alle seine Auftrage.
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8. Aktivitatsverlauf

> Im Aktivitatsverlauf werden alle Aktivitaten (auller (ibertragene Auftrage) das Kundenkonto betreffend
hinterlegt.

>Der Verlauf ist je nach Benutzerrolle einsehbar.

> Die Benutzerrollen ,,Superadmin® und ,,Manager” sehen somit alle Aktivitaten.

> Die Rolle ,,Gruppenmanager” seine oder die seiner Gruppe(n) und der ,Anwender” nur seine Aktivitaten.

>Der Aktivitatsverlauf kann nach Suchbegriffen, Typ oder Benutzer gefiltert werden.

(& Dashboard R

Aktivitatsverlauf Mein Konto / Benutzerverwaltung / Aktivit
& Auftragsiibersicht
B Freigabe von Aufiragen

B Postausgangsbuch
N Typ auswihlen v Benutzer auswihlen v m Zurlicksetzen

Archivdaten

Aktivititsveriauf Eintrag Typ Benutzer Datum

N Benutzer [Manager LetterXpress] zu LXP eingeladen Einladung letter¥press-Superadmin@tempr.emall 09.12.2021 11:14
= Einstellungen i . o e & L s
Benutzer [Manager LetterXpress] zu LXP eingefaden Einladung letterdpress-Superadmin@iempr.email 091222021 11:09

3&: Gruppen verwalten

B
=}
B
=]

Benutzer [Manager LetterXpress] angelegt Administration

Benutzer verwalten

Administration

Superadmin@tempr.emall

Zugangsdaten

Buchhaltung Gruppe [Online-Vertrieb] angelegt Administration letter¥press-Superadmin@tempr.email 09.12.2021 11:08

F N v e

YORg Gruppe [Produktion] angelegt Administration letterXpress-Superadmin@tempr.emall 09.12.2021 10:59

Freigabe Grup

ager 2 Letterkpress

» Briefe Ubertragen

Benutzer hat sich zum ersten Mal eingelogagt. Login nder 2 LetterXpress

> Lbsungen

Benutzer [Anwender 2 LetterXpress] zu LXP eingeladen Eimladung letterXpress-Superadmin@tenipr.email 08.12.2021 12:45
3 Preise
S Kontakt [ Support Benutzer [Anwender 2 LetterXpress] angelegt Administration letter¥press-Superadmin@tempe.email 08.12.202112:45
Benutzer [Gruppenmanager 2 LetterXpress] aktualisiert Administration letterXpress-Superadmin@tenpr.email 08.12.2021 12:44

Kundenbereich verlassen
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9. Beendigung der Benutzerverwaltung

>Die Benutzerverwaltung kann jederzeit mit einem Klick beendet werden.

KLEHEFKMSS SR LUE Guthaben aufiaden Kundenbersich verlassen  letierXpress-Superadmin@tempr.email
& Dashboard
Add-ons AR
=
o
| Benutzerverwaltung & Aktiviort Postausgangsbuch o Aktiviert Archivdaten W Aktlviort
W Archivdal
= lirvlitsvertayf Bei den Archi BN o B

erhihit

Standardprelsen um B,

Add-on entfemen Add-on entfemen Add-on entlernen

Mehe Informationen Mk Informationen Mehr infamationen

% %P+ B N

¥ Briefe Gheriragen

¥ Lidduhgen

Kundenbereich verlassen

>Durch Beendigung der Benutzerverwaltung verfallen alle Optionen dieser. Das Kundenkonto kann dann nur
noch vom ,,Superadmin® genutzt werden. Weitere Benutzer haben keinen Zugriff mehr auf das Konto.

Benutzer und gruppen kénnen nicht wieder aktiviert werden.
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