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ADDISON OneClick Berechtigungen und Kommunikation aus Akte

Die nachfolgend beschriebenen Kapitel zu Berechtigungen, Benutzerverwaltungen und Kommu-
nikation beziehen sich auf die letzten ausgelieferten Updates.
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1. ADDISON OneClick — Voraussetzung und Login erstellen

In der Zentralakte muss innerhalb der Mitarbeiterliste fiir den jeweiligen Mitarbeiter unter All-
gemeines Vor- und Nachname, und unter Kommunikation eine E-Mailadresse mit dem Kom-
munikationstyp E-Mail eingetragen sein.

1.1. ADDISON OneClick Zugang (Login) fiir Kanzleimitarbeiter

Fiir Kanzleimitarbeiter (= in der Akte angemeldete Mitarbeiter) stehen etliche Funktionen bezlig-
lich des Zugriffs, Zugangs und Arbeiten in ADDIOSN OneClick zur Verfligung. Das dafiir bendtigte
Mitarbeiter-Login wird entweder Uber die Portalverwaltung oder die Mitarbeiterliste erstellt. In
der Mitarbeiterliste stehen noch weitere ADDISON OneClick Funktionen zur Verfligung.

| Aktendeckell Portal Verwaltung I
2|l & @ &
e L E

Neu erstellen. .. Kennwort  Aktivieren Deaktiviere

2uriicksetzen
| ADDISC

Neue ADDISON OneClick Benutzer erstellen

&9 Jetzt erstellent
o

Nr Typ Login Name

Mitarbeiter | nicht erstellt | KA
Mitarbeiter | nichterstelt SM
Ptitec. B FRAIEErSIERC] A £ ADDISON OneClick-Login zuricksetzen/neue Zugengsdater
Mitarbeiter | nichterstelt Al 4% ADDISON OneCiick-Logi
Mitarbeiter | richt erstellt | rs1 ADDISON OneClick Zug

o [l |s]o]

Der Mitarbeiter meldet sich in ADDISON OneClick mit Benutzername und Passwort an.

Datei | Ansicht Bearbeiten Extras Akte Favoriten P

Neu... Strg+N
Offnen Strg+0
SchlieBen

Speichern Strg+S
Loschen

Eigenschaften

Dokument suchen

Anmelden..

Abmelden

Mitarbeiter-Login ADDISON OneClick I

Beenden
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2. ADDISON OneClick — allgemeine Rechte fiir Benutzer/Kanzleimit-
arbeiter

2.1. ADDISON OneClick Berechtigungssynchronisation allgemein

Mit diesen Rechteverwaltungen kdénnen fir Kanzleimitarbeiter mit Mitarbeiter-Login die in Akte
gesperrten Kanzlei- und Mandantenakten fiir die Berechtigung in der ADDISON OneClick Benut-
zerverwaltung synchronisiert werden. Dies erfolgt tGber die Zentralakte im Dokument Portalver-
waltung. Bitte beachten Sie, dass durch die zentrale Verwaltung der Berechtigungen (Sperre von
Mandanten und Kanzleien) in der Akte-Rechteverwaltung individuell direkt in ADDISON OneClick
gesetzte Rechte durch die Synchronisation tiberschrieben werden.

2.2. Portalverwaltung - Button Berechtigungen Synchronisieren

Das Dokument Portalverwaltung in der Gruppe ,,ADDISON OneClick Benutzer” enthélt einen But-
ton ,Berechtigungen synchronisieren”. Damit kdnnen alle gesperrten Mandanten- und Kanzlei-
akten zentral an einer Stelle per Synchronisation mit der Akte-Rechteverwaltung an ADDISON
OneClick fur alle Kanzleimitarbeiter Gibermittelt werden. Nach Beendigung der Berechtigungs-
synchronisation erfolgt eine entsprechende Hinweismeldung.

Aktendeckel Datenservice Rechnungsdetails § Portal Verwaltung
0 H V] € o >
[« W, [’ ¢ @) X "
& = 3 3
Neu erstellen. . e e g Berichtskreise fBerechtigungen
: e

ADDISON OneClick Benutzer ’

Typ Login Nr Name 2us. Apps

Mitarb. erstellt 1 Berater

Synchronisierung mit ADDISON OneClick X

o der far
LW mit ADDISON OneClick abgeschiossen

Zusatzlich erfolgt ein Eintrag im Postkorb der Zentralakte lber jeden Synchronisierungsvorgang
der Berechtigungen mit einer XML-Datei. In dieser Datei werden die gesperrten Mandanten
und Kanzleien (client assigment) mit ,,Locked” je Benutzer-/Mitarbeitername (employee) auf-
gefiihrt.

2.3. Mitarbeiterakte Rechte (Berechtigungen synchronisieren)

Folgende Mindest-Rechte (gesperrte Mandanten/Kanzleien) sollten fir die vollstandige Deakti-
vierung der Berechtigungen fir die Mitarbeiter der Mandanten in ADDIOSN OneClick bei der Syn-
chronisation in Akte verwaltet sein:

e Kanzleimitarbeiter hat kein Recht fiir die Mandantenakte (Recht fir Mandant ist ,,Nein“)

e Kanzleimitarbeiter hat kein Recht fiir die Kanzleiakte (Recht fir Kanzlei ist ,,Nein“)

e Kanzleimitarbeiter ist (iber sichtbare Mandantenakten nur fir bestimmte Mandanten zu-
gelassen (von allen anderen Mandantenakten ausgeschlossen)
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e Kanzleimitarbeiter ist Gber sichtbare Kanzleiakten nur fir bestimmte Kanzleien zugelas-
sen (von allen anderen Kanzleiakten ausgeschlossen)

PYMitarbeiterstammblatt - R126 Rechteverwaltung, MA126

I B
Q[ alid4 4= b

e

5] Algemeines R =
=) Anschitt H Rechtedrfo | Kanz/Mand/Gruppe Zugilf | Neu_|Lischen| Bindem
g Kommunikation Zentralakte Ja Ja Ja Ja
= Ja Ja Ja Ja
EJ Stundensatze eigRechte Funklion ADDISON OneClick Kommunikati, Ja Ja Ja Ja
= Teams eiq Rechte_Dokument Zentialakte Ja Ja Ja Ja
=) Rechte eig Rechte Mandart 539 AL & Apps (539) Nein | Nen  Nen  Nen
é Stempeltest eigRechte Kanzlei Bezeichnung der Kanzleiakte Nein Nein Nein Nein
= e
(5] Miarbelterplaning | uauige susitalcher Rechte: [~ "Alle Mitabeiter” [~ Teams

WindowsKonta [

| Sichtbare Akten: [alle =]

] geateien | Lschen |

2.4. ADDDISON OneClick Benutzerverwaltung — Berechtigungen

Nach der Synchronisation der Berechtigungen fiir die Mitarbeiter wird in ADDISON OneClick fiir

das Deaktivieren eines Rechts ein Kreuz in der Rubrik ,Vollstandig“ (vollstandig deaktivieren) ge-
setzt.

Benutzerverwaltung

Organisations Daten £ 1 |

| Deaktivieren von Funktionen

Name Nummer Vollstandig
502 Beta GmbH 502 x

Neu GmbH 508

Jmzug Gmbk

Benutzerkonten

—1

2.5. Benutzerverwaltung (PortalAdmin) fiir Kanzleimitarbeiter

In der Zentralakte gibt es fiir das Dokument ,,Portal” die Eigenschaft , Benutzerverwaltung (Por-
talAdmin)“. Mit diesem Aufruf gelangen Sie in die ADDISON OneClick Benutzerverwaltung fir
Ihre Kanzleimitarbeiter. Dort kénnen Sie die GUbermittelten Berechtigungen je Mitarbeiter priifen,
andern oder nach entsprechender Korrektur der Rechtevergabe, die Berechtigungen neu syn-
chronisieren.

28 Eigenschaften von Portal -
Algemein Dokument |

Administrator Login ADDISON OneClick

Start App: | Startseite =l

Startseite
ADDISON OneClick Individualisierung
Benutzerverwattung (Portal Admin)
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3. ADDISON OneClick — Rechte fiir Kommunikation und Kanzleimitar-
beiter

3.1. Kommunikationsabsicherung (Chatverfahren) iiber ein Funktionsrecht

Die Nutzung der ADDISON OneClick Kommunikation kann tber das Dokument Mitarbeiterliste
in der Zentralakte fir das neue Funktionsrecht ,ADDISON OneClick Kommunikation anzeigen”
abgesichert werden. Im Standardfall ist es erlaubt. Durch die Verweigerung dieses Rechts kdnnen
Sie die Anzeige bzw. den Aufruf einer bestehenden OneClick-Kommunikation zwischen Steuer-
berater und Mandant flir den entsprechenden Mitarbeiter bzw. das entsprechende Team unter-
binden. Besitzt der Mitarbeiter das Recht nicht, erscheint ein entsprechender Hinweis.

3.2. Absender einer Kommunikation mit Mitarbeiternamen

Fir eine ADDISON OneClick Kommunikation mit Namen des Mitarbeiters, muss dieser Mitarbei-
ter ein aktives Login haben. Weitere Moglichkeiten eine Kommunikation mit dem Mandanten
unter dem eigenen Namen zu fiihren, sind der Einsprung liber das Erinnerungsfenster, der Post-
korb und das Kommunikationsmenii.

Yorhandene Kommunikationen

Kommunikation

(] G Qf + &N
Kommunikation Vorhandene Neue Kommunikation Aktualsieren
anzeigen Kommunikation verwenden beginnen

Es werden die 25 aktuelsten Themen angezsigt, =

Betreff Nachricht
» §R123 sendet nachricht R123 sendet nachricht
Mitarbeitername wie angezeigt Mitarbeitername wie angezeigt

Mdt sendet am 23.08.2019 erstmalg Chat a,.. Mdt sendet am 23,08.2019 erstmalig Chat an

Zusatzlich benotigt der Mitarbeiter fir die namensbezogene Kommunikation das Recht auf die
Funktion ,ADDISON OneClick Kommunikation anzeigen“.

|=| Bankverbindung
eI Rechtebereich lFunklion I ¥|
&
|Narpe

Auftraq nie fakturieren =

e
|=| Mitarbeiterplanung e
€ Rechte
e Ja | Nein KeinEintrag
e (Zugfiﬂ v {

Nach Aufruf der Kommunikation wird der Mitarbeiter auf die Login-Seite geleitet und nach Ein-
gabe der Zugangsdaten wird die Kommunikation im Browser angezeigt. Im Beispiel fliir R123:

R123s t nachricht
R123 se t nachricht

)
& R123

R123 sendet nachricht
12:56
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3.3. Absender einer Kommunikation mit PortalAdmin als Name

In ADDISON OnecClick und der Kommunikation kann ein Kanzleimitarbeiter ohne eigenes Login
(,nicht erstellt” oder , deaktiviert”) auch als ,PortalAdmin“ agieren. Die ,PortalAdmin“ Rechte
sind aber nicht Giber Gruppen/Teams zu vergeben, sondern separat fur die Mitarbeiter. Damit
kann der Mitarbeiter die Kommunikation auch als ,PortalAdmin“ fihren.

Folgende Rechte miissen fiir einen Mitarbeiter vergeben werden, damit er als ,PortalAdmin“
handeln kann:

5 Mitarbeiterstammblatt - R123 [=T= e
FIETITELS Y

[=] Algemeines Rechte

=] Anschiift Herkunft | Bereich Rechtenfo Kanz/Mand/Gruppe Zugiff | Neu |Loschen| Andem
ERCT T N o Fechie | Datenbereich __[Rechtevewalung || Jo | Ja | Ja | Jo_|
E\ Bankverbindung eig Rechte Sonstige Akten Zenlralakte Ja Ja Ja Ja
= eigRechte Dokument Zenhalakte Ja Ja Ja Ja

5| Teams

=

= Ty
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