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1. Einleitung

In regelmaBigen Abstanden werden Dokumente, wie bspw. der Beitragsbescheid, dem
Mitgliedsunternehmen einer IHK zur Verfligung gestellt.

Die Bereitstellung der Dokumente erfolgte bislang gréBtenteils per Postversand. Mit
dem neuen digitalen Postversand kénnen diese zukiinftig digital im Postfach abgerufen
werden.

Das Mitgliedsunternehmen meldet sich hierbei an einem IHK-System an. Uber diese
Anmeldung kann der Zugriff auf das Postfach (Link 6ffnet sich in einem separaten Tab)
erfolgen.

Sehen Sie nachfolgend ein Beispiel daflir, wie das Postfach aufgerufen werden kann:

m Musterstadt - 5Jtogin Q0100555738228 (Q Sucne = Mentt

Mis Musterfrau

Digitales IHK Postfach Kontakt

— Dann geht es hier zum Laschformular

Mia Musterfrau

Wie konnen wir lhnen
helfen?

0Jajvio]o]

Gebardensprache §  Leichte Sprache f3  Erklarung zur Bamerefreeit (@)

'H 2 E
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Die Dokumente kénnen von den Mitgliedsunternehmen jederzeit eingesehen,
abgerufen und heruntergeladen werden.

Ein Loschen von Dokumenten als auch ein Hochladen im Postfach ist nicht moglich.

© IHK-Gfl mbH Seite 2 von 21



Endbenutzer Handbuch Digitales Postfach Stand August 2023

2. Startseite

2.1 Startseite - Benutzeroberflache

Dashboard v Q B 147-ec2eiBad-bebcbdtb-bh. v B

Safe A Typ Infarmationen

©  1HKGf Posthox Team Safe 103,18 KB von 1,00 GB verwendet

B 147ec2eBad-debc bubbh. v B

el IHK Gl Postbox v Q
® Datelen Dateien L peme Erdun Datum a Ubersicht »
Dokumente o ® [ Beitragshescheide
] + [ Beitragshescheide o
L £ Alle Dateien
Aktivitaten
103,18 KB 100 6B
0,0% belegt gesamter Speicher

Dokumente 0
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il 1HK Gfl Postbox v Q & 147ec2efBad-bescd3ibb2b. v [
Y il

0 Team Name Grasse Datu «

IHK Gfi Postby

Kontakt Datenschutz FAQ's

2.2 Startseite - Oberer Bereich

In dem oberen Bereich des Postfachs ist das jeweilige IHK-Logo, eine Dropdown-Box mit
dem Postfach (1), eine Suchleiste (2), eine Dropdown-Leiste flr weitere Einstellungen (3)
und der Abmelde-Button (4) zu finden.

(1) Beim Klicken der Dropdown-Box ist das Postfach zu sehen. Dieses Postfach hat ggf.
eine spezifische Bezeichnung mit der dieses angezeigt wird. Uber den Filter kann nach
verschiedenen Postfachern gesucht werden.

(2) In der Suchleiste kann ein Suchbegriff eingegeben werden. Die Suche wird mit dem
Suchbegriff auf alle Datei-Bezeichnungen, Datei-Inhalte als auch auf die Metadaten
gestartet. (siehe 9. Suche starten)

(3) Uber "Klick" auf dem Dropdown fiir weitere Einstellungen kénnen weitere
Anpassungen vorgenommen werden. (siehe 6. Einstellungen verdndern)

(4) Uber "Klick" auf das Abmelde-lcon kann sich aus dem Postfach ausgeloggt werden.
Diese Session ist damit geschlossen.
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2.3 Startseite - Linker Bereich

In dem linken Bereich kénnen weitere Kategorien zum Postfach eingesehen werden.
Hierbei wird unterschieden zwischen Dateien (1), Mitglieder (2), Aktivitaten (3) und
Einstellungen (4).

(1) Uber "Klick" auf Dateien wird die Ubersicht zu allen Dateien im Postfach aufgerufen.

(2) Uber "Klick" auf Mitglieder werden die auf dem Postfach freigeschalteten Mitglieder
angezeigt. (siehe 7. Mitglieder einsehen)

(3) Uber "Klick" auf Aktivitaten kann das zum Postfach gehérige Aktivitatenprotokoll
eingesehen werden. Dieses Protokoll enthalt alle in dem Postfach getatigten Aktivitaten
(z.B. Herunterladen eines Beitragsbescheid). (siehe 8. Aktivitaten einsehen)

2.4 Startseite - Hauptbereich

Der Hauptbereich kennzeichnet sich durch ein dreigliedriges Schema. Hierbei ist links
die Ordnerstruktur (1), in der Mitte die Ordner und Dokumente (2) und rechts weitere
Details / Aktionen (3) zu den Postfach-Dateien zu finden.

(1) Die Ordnerstruktur zeigt alle vorhandenen Ordner mit den entsprechenden
Dokumenten an. Hierbei kann diese Baumstruktur gezeigt werden, aber auch nur eine
Ubersicht aller in den Ordner befindlichen Dokumente.

(2) In der Mitte werden die Ordnerstrukturen mit den darin befindlichen Dokumenten
angezeigt. Wie in einem Explorer kann durch die verschiedenen Ordner navigiert
werden. Uber die Spalte "Namen" kann umsortiert werden, um schneller das gesuchte
Dokument / den gesuchten Ordner zu finden.

(3) In dem rechten Teil werden Details und Aktionen zu einzelnen Ordnern oder
Dokumenten angezeigt. (siehe 3. Dokument abrufen)
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2.5 Startseite - Ubersicht zur Speicherauslastung

Beim Anmelden in das Postfach wird auf der Startseite eine Ubersicht zu der
Speicherauslastung angezeigt. Dieser Anzeige ist zu entnehmen, wie viel Speicher
bereits durch die Dokumente belegt ist.
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3. Dokument abrufen

3.1 Dokument abrufen - Benutzeroberflache

<l IHK Gfl Postbox
Dateien
® Dat
£ Doku
& * [ Beitragsbescheide
Mitglieder £ Alle Dateien
Aktivitaten
el IHK Gf| Postbox
Dateien
£ Dokumente
fa:) » [J Beit Y
Mitglieder

£ Alle Dateien

Aktivitaten

Name A

® [ Beitragsbescheide

Kontakt Datenschutz

¥ Name A

Beitragsbescheid 20211206 pdf

Anzeigen
Download

Drucken

Pfad kopieren

Kontakt Datenschutz

FAQ's

FAQ's

Grasse

Grasse

103,18 KB

Datum

Datum

061221

B 147-ec2elBad-dedci3ib-bzn. v [B

B bessicht >

103,18 KB 1,00 GB

& 167-ec2efbad-betc-b3tb-b2b. v B

Beitragsbescheid_20211206.pdf »

@ Anzeigen &8 a

10318 KB

06.12.2110:11

2020-12-06T11:00:00.000+01:00
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3.2 Dokument abrufen - Vorgehen

Bei der Anmeldung in das Postfach wird automatisch die Ubersichtsseite mit den
Dokumenten angezeigt. Hierbei finden sich die ungelesenen bzw. neu eingestellten
Dokumente direkt oben mit einer entsprechenden Kennzeichnung fiir "ungelesen".
Diese sind sowohl farblich als auch durch eine hervorgehobene Schrift gekennzeichnet.

Falls gerade eine andere Ansicht im Postfach gezeigt wird, sind folgende Schritte
notwendig, um das Dokument abrufen zu kénnen:

(1) Klick auf die Dropdown-Box oben links mit der Postfach Beschriftung und Auswabhl
des Postfachs

(2) Klick auf Dateien in der linken Navigationsleiste

(3) Im mittleren Bereich ist nun das ungelesene / neu eingestellte Dokument abrufbar.
(siehe 5. Dokument anschauen im SecureViewer und 4. Dokument herunterladen)
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4. Dokument herunterladen

4.1 Dokument herunterladen - Benutzeroberflache

af 1HK Gfl Postbox v Q &) W7eckefBad-tedc43tbb2b. ¥ B

Dateien ¥ Name A G Datum u Beitragsbescheid 20211206 pdf

B Dokumente (&) Beitragsbescheid_20211206.pdf 103,18 KB 06.1221 <> Anzeigen G 8 0

as Anzeigen

Download
Hitgheder o 41 Dateien ownloar

10318 KB
Plad kopieren
Aktivititen 06.122110Mm

2020-12-06T11:00:00.000+01:00

Kontakt Datenschutz FAQ's Impressum Nutzungshinweise

4.2 Dokument herunterladen - Vorgehen

Wenn das Dokument, welches heruntergeladen werden soll, bereits in der mittleren
Ansicht dargestellt wird (falls nicht siehe 3. Dokument abrufen), dann gibt es zwei
Mdglichkeiten, das Dokument per Aktion herunterzuladen.

(1) "Rechtsklick" mit dem Mauszeiger auf das Dokument 6ffnet das Kontextmenii. Uber
das Kontextmenu kann Uber "Download" das Dokument heruntergeladen werden.

(2) "Linksklick" mit dem Mauszeiger auf das Dokument &ffnet in der rechten Spalte die
Detailansicht zu dem Dokument. Uber das "Download-Symbol" kann das Dokument
ebenfalls heruntergeladen werden.
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Hinweis: Nach dem Download ist das heruntergeladene Dokument im Download-
Ordner des jeweiligen Browsers zu finden. Zumeist findet sich der Download-Ordner
Uber das Mentizeichen rechts oben in der Browserleiste.

10
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5. Dokument anschauen im SecureViewer

5.1 Dokument anschauen im SecureViewer -
Benutzeroberflache

<l IHK Gfl Postbox

Dateien

= Dokumente
o8 » [J Beitra

Mitglieder £ Alle Dateien

Aktivititen

Beitragsbescheid_20211206.pdf

Kontakt

¥ Name A

Beitragsbescheid_20211206.pdf

Anzeigen
Download

Orucken

Pfad kopieren

Datenschutz FAQ's

Grossa

103,18 KB

& 147-ec2efBad-4ebe-434b-b2b. W =

Datum Beitragsbescheid_20211206.pdf >»
061221 <> Anzeigen & 8 0
103,18 kB
061221 10:11

2020-12-06T11:00:00.000+01:00

vokument (€1

Industrie- una Hande skammer
Region Musterstadt

100 01231231

HE R Mistonct | Pussach 13 34 | 12300 Meserstndt

iy
An die GeschiftsfBhrung - vertraulich -
Mustermann GmbH

Musterberg 123

12345 Musterstadt

brse 2o

- e
5 Un 02310746 176

IHK-Beitrag 2017 - vorlsufige Veranlagung

Bemessungsgrundiage Gewerbeerirag 20.000,00
Grundbeltrag

Bemessungsgrundiage Gewerbeerirag 20.000,00
abzoglich Freibetrsg 15.340,00 466000

Umiage: Bemessungsgrundig. * Hebesatz 0.290 %
Summa Boltragsjahr

davon ausgeglichen

IHK-Beitrag 2018 - vorlaufige Veranlagung

Bemessungsgrundliage Gewerboerirag 100.000,00
Grundbeitrag

Bemessungsgrundiage Gewerbeerirag 100.000,00
bafimlinh Ernihatran AR 340 AR a4 &80'An

8508311
Vorschau | Kopie

Beitragsbescheid vom 27.02.2018

Belegnummer 900100944
Bel Ubermeisung/Schriftwechsel bitte stets angeben!
Debitorennummer 10001231231

Rechtsgrundlagen, Rechtsbehelfsbe-
lehrung und Erlfuterungen umseitig

Jahres- mitfrdheren  mit diesem SaldoSIG
beitrag  Bescheiden  Bescheid
festgesetzt  festgesetzt
90,00
1351
103,51 0,00 0,00 10351 S
0,00
270,00

11
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Beitragsbescheid_202112! m:;uzw“:” o nokument (B

2l & Secacbrmioa 169~

100 otz
o | e measit - Ak
Varschan | Kopie

Beitragsbescheid vom 27.02.2018
Belegrumner 00100844

3 125 Detitorennumemer 10001231231
TE 4 Wt
[ ——
e e Eberongen vty
— . s Erarsingsn
s . [
Jafren mitkneron it diesam
[
e -
WKty 2017 - voriuigs Versnlaging
[ o 20mm

Bemessungguniage Senertseriag e
acaghc rpeag 153000 amaw
ey * Heowses 0205

100000

1000910
P

3
‘S 0 o%nen setrage aus sraeren BewoaIER
Sirrre s gsticelen) asgessizion Besce

i
Gperzsnarg
Gesamtsaldo
Zubiingan nach dam T7-021018 3 Fichl barichl R,

o Botrag i pur Lasts e 2 27632018 v hrurs Kot it dor IBAX D12 285 XXX XXEX KX 12
o Mandat 100011312311 singesagen (Culcgor s DESETIZI8366485008)

oo
‘aktien Boschest nice auTgenaben s Werte it Euro
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5.2 Dokument anschauen im SecureViewer - Vorgehen

Wenn das Dokument, welches angesehen werden soll, bereits in der mittleren Ansicht
dargestellt wird (wenn nicht siehe 3. Dokument abrufen), dann gibt es zwei
Maoglichkeiten, das Dokument per Aktion anzuzeigen.

(1) "Rechtsklick" mit dem Mauszeiger auf das Dokument 6ffnet das Kontextmenii. Uber
das Kontextmenu kann Uber "Anzeigen" das Dokument sicher angezeigt werden.

(2) "Linksklick" mit dem Mauszeiger auf das Dokument 6ffnet in der rechten Spalte die
Detailansicht zu dem Dokument. tiber das "Ansicht-Symbol" kann das Dokument
ebenfalls angesehen werden.

Hinweis: Bereits wahrend als auch nach der Anzeige des Dokumentes im SecureViewer
sind keine Daten dazu lokal auf dem Rechner gespeichert. Durch den SecureViewer kann
auch in einer nicht sicheren Umgebung ein Dokument sicher eingesehen werden, ohne
dass dabei Fragmente des Dokumentes temporar auf dem Rechner gespeichert werden.

13
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6. Einstellungen andern

6.1 Einstellungen dndern - Benutzeroberfliache

Einstellungen Allgemein

Einstellungen Allgemein

Zeitzone
GMT+1

Abbreche

English

14
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6.2 Einstellungen andern - Vorgehen

Der Nutzer kann unter Einstellungen die Sprache anpassen. Hierbei kann zwischen
Deutsch, Englisch, Franzdsisch und Italienisch entschieden werden. Als Standard ist
immer Deutsch gesetzt.

15
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7. Mitglieder einsehen

7.1 Mitglieder einsehen - Benutzeroberflache

¥l 1HK Gfl Postbox v Q B 147-ec2efBad-setciip bz, v B

Nickname A Rolle Status & Hitglied

Mitglieder

Mitglied Betrachter Aktiviert

Kontakt Datenschutz FAQ's

7.2 Mitglieder einsehen - Vorgehen

Die Ansicht zu den Mitgliedern ist in einem dreigliedrigen Schema unterteilt. Hierbei
kann im linken Teil die fur das Postfach aktivierten Mitglieder bzw. alle Mitglieder
ausgewahlt werden. Im mittleren Bereich werden in Tabellenform alle Mitglieder inkl.
ihrer Rolle und dem Status aufgelistet. Im rechten Bereich werden die Details zu einzeln
ausgewdahlten Mitgliedern ebenfalls angezeigt. Die Anderung der Rolle ist fiir den
Nutzer nicht moéglich, sondern wird zentral von der jeweiligen IHK verwaltet.

16

© IHK-Gfl mbH Seite 16 von 21



Endbenutzer Handbuch Digitales Postfach Stand August 2023

8. Aktivitaten einsehen

8.1 Aktivitaten einsehen - Benutzeroberflache

efl IHK Gfl Postbox v Q & 147-ec2efBad-bebc-434b-b2b. W Eb
B Aktivitatsjournal Person Aktion Zeit AR 1HK Gfl Postbox »
Dateien
Mirgled Datei IHK Gfl heid_20211206.pdf geles 06.122110:3
en
a Hitgled Datei IHK Gfl 20211206 pdf geles ooy 5
Mitglieder "
Meue Datei Beitragshescheid_20211206.pdf im Ordner \IHK Gfl Postbox\Beitrags 0612211041
bescheide\ erstellt “
-1 Neuer Drder Beitragsbescheide unter \IHK Gfl Posthox\ erstellt 0612211011
Mitglied Mitglied hat die Einladung angenommen 03.12.2110:28

Kontakt Datenschutz FAQs

8.2 Aktivitaten einsehen - Vorgehen

Unter Aktivitaten kdnnen in Listenform (sortiert nach dem Datum absteigend) alle im
Postfach stattgefundenen Aktivitaten eingesehen werden.

17
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9. Suche starten

9.1 Suche starten - Benutzeroberflache

<l 1HK Gfl Postbox v Q Beitrag © B treckeffad-betctIbb2b. ¥ [
Dateien [ Name A Grosse Datum <«
Dateien
B Dokumente Beitragsbescheid_20211206.pdf 103,18 kB 061221
& + [ Beitragshescheide
BB £ Alle Dateien
Aktivitaten

il THK Gfl Postbox v Q Test © B t4Teclelfad-bebcddibbh. v [D

§ Dateien Keine Datei gefunden. <«
Dateien

[ Dokumente

& » [ Beitragshescheide
Vitgleder o plle Dateien
Aktivitaten

18
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9.2 Suche starten - Vorgehen

Der Nutzer kann Uber die Suchleiste innerhalb seiner Dateien suchen. Diese Suche
erfolgt auf die Datei-Bezeichnungen, die mit dem Dokument mitgegeben wurden.

Um die Suche nutzen zu kénnen, wird oben im Suchfeld der Suchbegriff eingegeben.
Danach bzw. wahrenddessen 6ffnet sich eine Liste mit den Ergebnissen.

Hinweis: Die Suche erfolgt stets auf verschliisselten Daten und entspricht somit einem

hohen Sicherheitsstandard. Bei der Suche werden keinerlei Daten lokal auf dem Rechner
gespeichert.

19
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