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1 Uberblick zum KIDICAP.Postfach

Ab sofort erhalten Sie mit KIDICAP.Postfach die Mdglichkeit, Gehaltsmitteilungen,
Steuerbescheinigungen, Sozialversicherungsunterlagen und Dokumente zur Zusatzversorgung
digital einzusehen. Abhangig von den Vereinbarungen zwischen |hrem Arbeitgeber und RzZV
kdnnen auch weitere Unterlagen aus einer elektronischen Personalakte zur Verfigung stehen. Sie
kénnen alle Dokumente einsehen, speichern und drucken.

Der gesicherte Bereich mit Ihren Unterlagen ist mit einem herkdmmlichen Internetzugang sowie
einem zweistufigen Sicherheitsmechanismus erreichbar. Neben einem regelmafigen Passwort
bendtigen Sie individuelle Einmalpassworter (OTP). Diese Einmalpassworter werden von einer
APP auf lhrem Smartphone generiert.

In drei einfachen Schritten gelangen Sie zum ersten Mal in lhr KIDICAP.Postfach:

1. Laden Sie sich eine App zum Erzeugen von Einmalkennwértern auf Inr Smartphone. Diese
App generiert jede Minute neue Passworter (One-Time-Passcodes, kurz ,OTP*), die nur
einmal gultig sind (vgl. ausfuhrlich in Kapitel 2.1.1).

2. Prifen Sie Ihre private E-Mail-Adresse und ggf. den dortigen Spamordner: Mit dem Link in
einer E-Mail von ,RZV im Auftrag lhrer Personalabteilung“ kann die Registrierung beginnen.
Wahlen Sie ein mindestens 8-stelliges Passwort, dass Sie sich gut merken kénnen (inkl.
Grol3-, Kleinschreibung, Sonderzeichen, Zahlen). AuRerdem machen Sie lhre OTP-App
aus Schritt 1 mit Inrem KIDICAP.Postfach bekannt (Details siehe Kapitel 2.1.3).

3. Offnen Sie das KIDICAP.Postfach tiber diese URL:

https://serviceportal.rzv.de/Postfach

Aus Sicherheitsgriinden gelangen Sie nach der Registrierung tber Ihre E-Mail nicht direkt
in das KIDICAP.Postfach. Dieses erreichen Sie nur unter Eingabe dieser Adresse.

Nach diesen drei Schritten kdnnen Sie das KIDICAP.Postfach jederzeit mit Ihrem regelmafigen
Passwort und einem neuen Einmalpasswort 6ffnen. Ausfihrliche Informationen, Nutzungshinweise
und Antworten auf Ihre Fragen finden Sie in den folgenden Kapiteln.

Sollte der Link in der E-Mail abgelaufen oder das Passwort vergessen worden sein, finden Sie bei
0.9. URL-Adresse eine ,Passwort-Vergessen“-Funktion, so dass Sie sich mit lhrem Benutzer-
namen = privater E-Mail-Adresse und Ihrem E-Mail-Konto wieder freischalten kdnnen (s. Kapitel
3.4.2).

Ihre Dokumente finden Sie per Klick auf die Kacheln des Dashboards bzw. tber die Menlileiste.

Sie kdnnen sie mit der Schaltflache El einsehen und mit dem Symbol €3 herunterladen. Weitere
Funktionen sind im Kapitel 3.2 aufgefihrt.

Um lhnen Hilfestellung bei géngigen Fragen zu geben, finden Sie auf der Homepage von RZV
weiter Informationen unter https://rzv.de/loesungen/personalmanagement/postfach.
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2 Anmelden in KIDICAP.Postfach

2.1 Erstanmeldung mit einem One-Time-Passcode (OTP)

Der gesicherte Bereich mit Ihren Dokumenten ist mit einem herkémmlichen Internetzugang sowie
einem zweistufigen Sicherheitsmechanismus erreichbar. Neben einem regelmafiigen Passwort
bendtigen Sie individuelle Einmalpassworter, die jeweils nur eine Minute gultig sind. Diese heil3en
One-Time-Passcodes (= Einmalpassworter, kurz OTP). Die Einmalpassworter werden
idealerweise von einer App auf Ilhrem Smartphone generiert. Der Einmalpasswort-Generator
speichert keine Informationen, sondern wird lediglich zur zweiten Authentisierung genutzt.

2.1.1 Schritt 1: Laden Sie die App auf Inr Smartphone

Der Hersteller des KIDICAP.Postfachs, die GIP mbH stellt die Funktionsfahigkeit von
KIDICAP.Postfach jederzeit sicher mit den Apps ,Google Authenticator, ,Microsoft Authenticator®
und ,Free OTP*. Beispielhaft wurde diese Anleitung zum Google Authenticator erstellt. Bitte laden
Sie sich in Threm App-Center den Google Authenticator auf Ihr Smartphone.

#  [ownload on the |1| ITEa
| ¢ App Store b Google Play

Nach dem Download sieht die App zunachst leer aus. Starten Sie nun mit Schritt 2.

Prinzipiell gibt es auch PC-Programme oder andere Apps, die passende One-Time-Passcodes
erzeugen. Hierfur Ubernimmt der Hersteller jedoch keine Gewdahr auf dauerhafte Funktion von
KIDICAP.Postfach. Bedingungen fiir ein Programm zur Eignung sind:

- Algorithmus SHA1
- 6 Ziffern
- Zeitbasiert, Intervall 30
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2.1.2 Schritt 2: Offnen Sie Ihr E-Mail-Konto

In Klrze erhalten Sie von RZV eine E-Mail an lhre private E-Mail-Adresse, mit deren Hilfe ein
Passwort fiir das KIDICAP.Postfach gesetzt wird. Alle E-Mails von RZV haben den Absender ,RZV
im Auftrag lhrer Personalabteilung® und enthalten aus Sicherheitsgriinden ein Zertifikat smime.p7s.
Bitte prufen Sie auch lhren Spam- bzw. Junk-Mail-Ordner. Die initiale E-Mail hat diesen Text:

Neues Passwort setzen im KIDICAP-Servicebereich Ihrer Persona... & B vollansicht

“ Von: | RZV im Auftrag Ihrer Personalabteilung ﬂ i ]

1 Anhang:

smime.p7s
Mehr Speicherplatz fir Anhdnge: Premium 1 Monat gratis!
Sehr geehrte:r Mitarbeiter:in,

Sie haben ein Benutzerkonto im KIDICAP-Servicebersich mit dem Benutzernamen momeil35@web.de. Mit Klick auf
diesen Link kinnen Sie ein neues Passwort erstellen:

Link zur Vergabe eines neuen Passwortes

Aus Sicherheitsgrinden verliert der Link in 14 Tage seine Giiltigkeit. Ist der Link abgelaufen, kinnen Sie sich im
KIDICAP-Servicebereich mit der "Passwort-vergessen”-Funktion einen neuen Link generieren.

Falls der Link nicht direkt ausfilhrbar sein sollte, figen Sie bitte cine Kopie des Links in Ihre Browserzeile ein.
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihre Personalabteilung.

Mit freundlichen GriBen

und im Auftrag Threr Personalabteilung

RZV Rechenzentrum Volmarstein GmbH
Grundschotteler Str. 21

58300 Wetter (Ruhr)

Tel.: +49 (2335) 638 0

Internet: https://www.rzv.de

Geschaftsfithrer: Dr. Stefan Wolf, Martin Backhaus, Markus Bachmann
Handelsregister: HRB 5122, Amtsgericht Hagen

Diese E-Mail kann Betriebs- oder Geschiftsgeheimnisse oder sonstige vertrauliche Informationen enthalten. Sollten Sie
diese E-Mail irrtimlich erhalten haben, ist Ihnen eine Kenntnisnahme des Inhalts, eine Vervielfaltigung cder Weitergabe
der E-Mail ausdriicklich untersagt. Bitte benachrichtigen Sie uns und vernichten Sie die empfangene E-Mail. Vielen Dank.
Wenn Sie uns per E-Mail kontaktieren, verarbeiten wir Ihre personenbezogenen Daten nur, soweit an der Verarbeitung
ein berechtigtes Interesse besteht (Art. 6 Abs. 1 lit. f DSGVO), Sie in die Datenverarbeitung eingewilligt haben (Art. 6
Abs. 1 lit, a D5GVQ), die Verarbeitung fir die Anbahnung, Bearindung, inhaltliche Ausgestaltung oder Anderung eines
Rechtsverhaltnisses zwischen Thnen und uns erforderlich sind {Art. & Abs. 1 lit. b DSGWY(D) oder eine sonstige Rechtsnorm
die Verarbeitung gestattet. Weitere Details und den Kontakt zu unserem Datenschutzbeauftragten entnehmen Sie
unserer Datenschutzerklarung unter https://www.rzv.de/unternehmen/datenschutz

Bitte klicken Sie auf den ,Link zum Account-Update” in dieser E-Mail. Es 6ffnet sich die Aktion
.Passwort aktualisieren®. Nun wahlen Sie aus: ,Klicken Sie hier um fortzufahren®:
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KIDICAP

Fuhren Sie die folgende(n) Aktion(en) aus

Passwort aktualisieren

» Klicken Sie hier um fortzufahren

Tragen Sie Ihr neues Passwort ein, und wiederholen Sie die Eingabe.

-
Ej=

KIDICAPRP

Y |
Passwort aktualisieren
Neues Passwort
Passwort bestitigen

Folgende Passwortrichtlinien gelten:

Bitte wahlen Sie ein mindestens 8-stelliges Passwort mit diesen Kriterien:
o Mindestens 1 Grol3buchstabe und
Mindestens 1 Kleinbuchstabe und
Mindestens 1 Ziffer und
Mindestens 1 Sonderzeichen (? | # $ %)
Ohne Umlaute (A6O6UUR)
Keine Anflihrungszeichen zu Beginn
Nicht gleichlautend zur E-Mail-Adresse oder zum Benutzernamen

O O O O O O

Das neue Passwort darf nicht einem der letzten 3 Passworter entsprechen. Abhéangig von
den Vorgaben lhres Arbeitgebers hat das Passwort z.B. eine Giltigkeit von 40 Tagen.

Mit Klick auf wird das Passwort fir alle Anwendungen von RZV sowie fir alle
KIDICAP-Apps, fur die Ihr Benutzerkonto freigeschaltet ist, gespeichert.

Offentlich - © RzV Stand: 28.04.2024 | Seite 6 von 28



KIDICAP

lhr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

Das geéanderte Passwort gilt nicht fir Windows-Anwendungen, gesicherte Laufwerke,
passwortgeschutzte Dateien, Netzwerkkennworter usw. Dieses Passwort ist weder von RZV noch
von lhrem Arbeitgeber einsehbar, und keiner von beiden wird Sie jemals auffordern, dieses
Passwort zu nennen. Aus Sicherheitsgriinden gelangen Sie nach der Eingabe nicht direkt in das
KIDICAP.Postfach. Der Schritt 2 ist nun abgeschlossen.

Sollte Ihr Link aus der E-Mail zur Erstanmeldung abgelaufen sein, koénnen Sie auf
https://serviceportal.rzv.de/Postfach die Passwort-Vergessen-Funktion nutzen und sich daruber
die E-Mail zum Festlegen eines Passworts schicken lassen. Folgen Sie dann wieder dieser
Anleitung ab Kapitel 2.1.2.

2.1.3 Schritt 3: Koppeln Sie OTP-Geréat und KIDICAP.Postfach

Nachdem Sie ein neues Passwort fir KIDICAP.Postfach gesetzt haben, gelangen Sie aus
Sicherheitsgrinden nicht direkt zum KIDICAP.Postfach. Nutzen Sie daflr diesen Link:

https://serviceportal.rzv.de/Postfach

Bitte melden Sie sich mit lnrem Benutzernamen = private E-Mail-Adresse und dem im zweiten
Schritt vergebenen Passwort an.

KIDICAPR

Willkommen!

Bitte melden Sie sich an.

Sie sehen nun die Méglichkeit, ein OTP-Gerat zu koppeln: Auf der rechten Seite ist ein QR-Code
dargestellt, der mit z.B. Google Authenticator bekannt gemacht werden muss. Ist das erfolgt, tragen
Sie auf der linken Seite das genannte Einmalpasswort und einen flr Sie sprechenden
Geratenamen ein.
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KIDICAPF

Mehrfachauthentifizierung konfigurieren

1. Offnen Sie Ihre OTP-Applikation auf ihrem Smartphone
und scannen Sie den Barcode.

2. Geben Sie das von der Applikation generierten
Einmalpasswort ein und klicken Sie auf Speichern.
Vergeben Sie einen Namen flir das Gerét, mit dem Sie
diesen OTP Schliissel verwenden.

Sie kénnen den Barcode nicht scannen?
Einmalpasswort *

Gerdtename

| |

Variante A: Sie nutzen fir die erste Anmeldung Google Authenticator auf einem
Smartphone und KIDICAP.Postfach auf einem anderen Gerat

Wenn Sie fiur die Erstinstallation KIDICAP.Postfach auf Ihrem PC, Tablet oder Laptop gestartet
haben und zuséatzlich Ihr Smartphone koppeln mdochten, 6ffnen Sie den im ersten Schritt
installierten Google Authenticator auf Ihrem Smartphone (Kapitel 2.1.1). Nutzen Sie das Symbol

unten rechts, um mit der Einrichtung eines neuen Benutzerkontos zu beginnen. Wéhlen Sie
dann den ersten Menlpunkt ,QR-Code scannen” aus.

QR-Code scannen O}

Einrichtungsschliissel eingeben

Es offnet sich Ihre Smartphone-Kamera mit einem viereckigen griinen Kasten. Scannen Sie nun
den QR-Code, den Sie auf lhrem Laptop/Tablet/PC-Bildschirm sehen, mit der Smartphone-Kamera
[OF

ab (so, also ob Sie ein Foto von dem QR-Code & machen wollten). Wenn Google Authenticator
den QR-Code erkannt hat, wird lhnen in der Ubersicht das Einmalpasswort dargestellt.

KIDICAP momei128@yahoo.com

563 073 ¢
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Tragen Sie die Nummer nun in KIDICAP.Postfach zusammen mit einem fir Sie sprechenden
Geratenamen ein (z.B. Smartphone, Tablet, usw.).

KIDICAP

Mehrfachauthentifizierung konfigurieren

1. Offnen Sie Ihre OTP-Applikation auf ihrem Smartphone
und scannen Sie den Barcode.

2. Geben Sie das von der Applikation generierten
Einmalpasswort ein und klicken Sie auf Speichern.

Vergeben Sie einen Namen fiir das Gerit, mit dem Sie
diesen OTP Schliissel verwenden. Sie kénnen den Barcode nicht scannen?
Einmalpasswort *

| 563073 ‘

Geridtename *

I Smartphone| |

%) Absenden

— Absenden
Mit Klick auf _ offnet sich Ihr Postfach und die Erstregistrierung ist abgeschlossen.

Variante B: Sie nutzen fur diese erste Anmeldung Google Authenticator und
KIDICAP.Postfach auf Inrem Smartphone

Sie haben das KIDICAP.Postfach auf lhrem Smartphone gestartet und sehen beim
Hinunterscrollen den QR-Code. Da Sie mit einem OTP-Gerat nicht gleichzeitig eine App getffnet
und eine Internetadresse mit der Kamera abscannen kdnnen, missen Sie sich den QR-Code als
Text anzeigen lassen, um eine Kopplung zu erreichen. Nutzen Sie bitte die Funktion
Sie kbnnen den Barcode nicht scannen? unterhalb des QR-Codes.

il Telekom.de & 13:47 - il Telekom de 2 13:47 -
i rzvkee-login.rzv.de

AA & rzvkce-login.rzv.de ¢
=
“ KIDICAP

Mehrfachauthentifizierung

konfigurieren

Einmalpasswort "

Geritename *

® GIP GmbH
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Nun wird der QR-Code in einzelnen Bausteinen dargestellt. Kopieren Sie den dargestellten
Schlussel, indem Sie z.B. die Zeichenfolge markieren und diese mit den angebotenen Smartphone-
Tools in den Zwischenspeicher ablegen. Falls Sie Schwierigkeiten beim Kopieren haben sollten,
notieren Sie sich den gezeigten Zahlencode auf einem Zettel.

« Offnen Sie die Applikation und geben Sie den
folgenden Schliissel ein.
KR5G M3RS MIZT SVDU KJHG SNDX MJLX CUDO
Barcode scannen?

Verwenden Sie die folgenden Konfigurationswerte,
falls Sie diese fur die Applikation anpassen kénnen:
» Typ: zeitbasiert (time-based)

» Algorithmus: SHA1

e Ziffern: 6

* Intervall: 30

AnschlieBend 6ffnen Sie den Google Authenticator aus Kapitel 2.1.1. Nutzen Sie dort dieses

3 . . . .
Symbol unten rechts, um mit der Einrichtung eines neuen Benutzerkontos zu beginnen.
Wabhlen Sie den Menupunkt ,Einrichtungsschlissel eingeben® aus.

QR-Code scannen O]

Einrichtungsschlissel eingeben

Tragen Sie als Konto z.B. KIDICAP.Postfach ein. Der Schlussel ist der eben in die Zwischenablage
kopierte Schlissel, in unserem Beispiel KR5G M3RS MIZT SVDU KJHG SNDXMJLX CUDO

wl Telekom.de & 13:49 -
£ Kontodaten eingeben
Konto
Schlussel
ZeitbaSiert T

. i . Zeitbasiert . .
Belassen Sie die Einstellung und wahlen bitte , um das neue Konto zu
koppeln. Anschliel3end finden Sie das erste Einmalpasswort vor.
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KIDICAP momei128@yahoo.com

563 073 ¢

Dieses tragen Sie bitte zusammen mit einem Geratenamen (z.B. Smartphone) auf dem
Startbildschirm ein.

wl Telekom.de & 13:47 -
AA & rzvkce-login.rzv.de ¢

“ KIDICAP

Mehrfachauthentifizierung

konfigurieren

1. Gffnen Sie lhre OTP-Applikation auf ihrem
Smartphone und scannen Sie den Barcode

2. Geben Sie das von der Applikation generierten
Einmalpasswort ein und klicken Sie auf Speichern
Vergeben Sie einen Namen fiir das Gerat, mit dem
Sie diesen OTP Schliissel verwenden

Einmalpasswort*

[ ]

Geratename *

Mit Klick auf offnet sich |hr Postfach und die Erstregistrierung ist abgeschlossen.
Mdchten Sie ein App-Symbol auf Inrem Smartphone erzeugen, finden Sie Hinweise zur Einrichtung
in Kapitel 2.3.

2.2 Regelmalliiges Anmelden

Nach der ersten Anmeldung erreichen Sie das KIDICAP.Postfach Uiber diesen Link:

https://serviceportal.rzv.de/Postfach

Bitte melden Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse an. Offnen Sie anschlieRend das OTP-Geréat und
tragen das Einmalpasswort in das zugehorige Feld. Danach steht Ihnen die Anwendung zur
Verfligung.
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2.3 App-Symbol auf dem Smartphone hinterlegen

Wenn Sie sich ein App-Symbol auf Inrem Smartphone einrichten méchten und der Geratehersteller
dieses ermdglicht, gehen Sie so vor:

1. Offnen Sie Ihren Internet Browser (Google, Safari, Firefox...) und loggen sich im
KIDICAP.Postfach ein, so dass Sie das Dashboard sehen.

2. Nutzen Sie nun das Ment Ihres Browsers: Bei Chrome und Firefox (Android) finden Sie ein
Dreipunkt-Menti (B, bei Safari (Apple) das Menti ,Teilen“ (©)

Dashhoard

Alle Dokumente
Gehalt
Lohnstever
E Sozialversicherung
Zusatzversorgung
Bescheinigungen

o

L ——
Safari (Apple) Chrome (Android)

3. In dem Meni des Browsers wahlen Sie nun ,Zum Home-Bildschirm® bzw. ,Zum
Startbildschirm hinzufligen“ aus.

9:41 O & B ® 940

& kidicap-p @ c
Neuer Tab
X KIDIC

5o Meuer Inkognitotab

Y Verlauf
Downloads
Lesezeichen

Zuletzt gedffnete Tabs

Teilen...
Auf Seite suchen
q Ubersetzen..

Zum Startbildschirm hinz...

Desktopwebsite a

Einstellungen

Hilfe & Feedback
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4. Im nachfolgenden Fenster kbnnen Sie optional den Namen des Links anpassen. Klicken
Sie anschlielend auf ,Hinzufligen®:

09:41 O & &
11:16 ol F .

Abbrechen Zum Home-Bildsch..

m KIDICAP.Pastfach - Dashboard|

https:/ikidicap-postfach.rzv.de/KIDI..
Fiir schnellen Zugriff auf diese Website wird auf deinem
Home-Bildschirm ein Symbol hinzugeflgt.

O a kidicap-postfach.rzv.de/KIDICA

Zum Startbildschirm hinzufigen

K KIDICAPPostfach - Dashboard
Abbrechen  Hinzufiigen

LDashboard”

123 N ;\r;:h; B Fertig
¢
Safari (Apple) Chrome (Android)

5. Sie haben Ihr Icon fiir das Postfach erstellt. Dieses Icon kbnnen Sie verwalten und an einem
beliebigen Ort auf Ihrer Smartphone-Oberflache platzieren.

0800 B S -
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Safari (Apple) Chrome (Android)

3 Funktionen im KIDICAP.Postfach

3.1 Aufbau und Ubersicht

Nach erfolgter Anmeldung erreichen Sie das Dashboard vom KIDICAP.Postfach. In dieser
Ubersicht sind alle Gehaltsunterlagen wie Gehaltsmitteilungen, Lohnsteuerunterlagen,
Sozialversicherungsdokumente, Unterlagen fur die Zusatzversorgungskasse und ggf.
Bescheinigungen geordnet dargestellt. Sollten fir Sie Ausziige aus der elektronischen
KIDICAP.Personalakte freigeschaltet sein, finden Sie diese unter ,Alle Dokumente®.

KIDICARP Dashboard Dokumente Extras ~

EX Postfach : Dashboard

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer

Sozialversicherung Zusatzversorgung Bescheinigungen

Sie gelangen entweder per Klick auf eine der Kacheln zu den Dokumenten oder aber durch die
Meniizeile, die sich im oberen Bereich der Anwendung befindet. Hier kénnen Sie ebenso
~-Dokumente“ auswahlen, um zu Ihren Unterlagen zu gelangen:

KIDICAS Dashboard Dokuments Exdras

In den ,Extras“ der Menuzeile finden Sie unter ,Profil“ die Mdglichkeit, die Zeilenbelegung
insgesamt von 10 auf mehr Zeilen zu erhéhen.

In der MenUzeile gelangen Sie immer wieder zum Dashboard zurick.

Im rechten oberen Bereich finden Sie Einstellungen zu Ihrem Benutzer (E), die Mdglichkeiten, Ihr
Passwort zu andern und sich aus der Anmeldung abzumelden. Sie werden automatisch bei
Inaktivitdt nach einer Zeitspanne von 2 Stunden abgemeldet.
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- Profil

& Passwort andemn
[ 2-Faktor-Authentifizierung

& Abmelden

3.2 Dokumente und Dokumentenfilter

Unabhangig davon, ob Sie die Kachel des Dashboards oder die Menuleiste zum Navigieren
benutzen, finden Sie die Dokumente in dieser Ansicht vor:

KIDICAR Dashboard ~ Dokumente  Extras v

EXN Postfach : Dokumente

Dokumente

Filter v
m Dok-Datum & AM & Dok-Art

ﬂ. 21.08.2023 Gehaltsmitteilung

ﬂ 21.08.2023 Gehaltsmitteilung

B 21.08.2023 Gehaltsmitteilung

Aktionsmdglichkeiten in der Dokumententbersicht

h Dokument 6ffnen (Details siehe Kapitel 3.2)
O Dokument herunterladen (Details siehe Kapitel 3.2.2)
n Dokumentenbereich mit Klick auf die Pfeile zu- bzw. aufklappen

Navigationsflachen unterhalb der Dokumententabelle:

Zeilenzahl Mit ™ kénnen Sie die Anzahl der Dokumente, die auf einer Seite
angezeigt werden, vergrof3ern

“«<f@234>» Die Dokumente Ihrer Auswahl sind auf mehrere Seiten verteilt
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Offnet die erste bzw. die letzte Trefferseite
Eine Seite zuriick bzw. eine Seite vor

2 . . . . . .
. Per Klick auf die Zahl wird eine gezielt ausgewahlte Seite angesteuert

Filtermdglichkeiten:

Oberhalb der Dokumente findet sich der zu Beginn immer zugeklappte Filterbereich, welcher sich

durch Klicken auf den Pfeil u am Ende der Kopfzeile offnet:

Filter ~
ingang von e nungsmonat von

| # | & ay C
& | g &
| &) | v]

Eingang von / bis Datum, an dem das Dokument in der Datenbank gespeichert
wurde (kann abweichend zu Dokumentendatum sein, z.B.
wenn Vorjahresdaten zu Projektbeginn gebindelt im System
gespeichert wurden)

Dokumentendatum von / bis Datum, auf das sich das Dokument bezieht (z.B. Datum, an
dem eine Gehaltsabrechnung erzeugt wurde)

Teilakte Vergltungsakte, Personalakte oder weitere fir Sie
freigeschaltete Akten

Register Eingruppierung eines Dokuments, z.B. in der Vergitungsakte
immer ,Abrechnung®, in der ggf. freigeschalteten
Personalakte das Register ,Vertrage®, ,Bescheinigungen® 0.a.

Dokumentenart Dokumentenbezeichnung, z.B. ,Lohnsteuerbescheinigung*

Starten einer Suche. Bei Anderungen der Kriterien ist die
Schaltflache erneut zu nutzen
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3.2.1 Dokumente einsehen

Sie 6ffnen ein Dokument aus der Ubersicht heraus mit der Schalflache h (vgl. Kapitel 3.2).

KIDICAR Dashboard ~ Dokumente  Extras v

B4 Postfach : Dokument:-Details

Dokument-Details

*Q O 6 1w @ @. O D

...... L et Sscht | Gol
Nr.

5

Sel. [WoinDruch KeinDruck]
N [von  |ei

i Arboitgeberr. Dienatst| UnDSt |
s
IGBBBQBBBBB)J ‘ ‘ | |8B|

TPKIBKKD AG I DST 1AK e Vershe. 1KsL ) Anz. 1

Seiten 500893 4 a701] 1213

e —e @

1

Gehaltsmitteilung
]
00000000001 0001005 fiir Mai 2021

Frau

Tanja Dom Gilt als Verdienstbeschaini 1

pflastergasse 7 Bitts morgtbitg aulbewaheen |

42897 Remscheid Ihr/e Sachbearbeiter/in:
Test-User 3,

e Mustritn | Besch.Zen | OienstZst |JubM.Zen | Bankbeitrshi/BIC | Konto-Nr. | IBAN
91.19.20‘ ‘91.19"‘7#1.19.2*1.19.23‘ ‘

WICHTIG:

Falls Ihnen Dokumente nicht angezeigt werden, deaktivieren Sie Pop-Up-Blocker in
Ihrem Browser. Ausfluhrliche Informationen siehe Kapitel 3.3.

Aktionsmadglichkeiten im Meni zu den Dokumenten-Details:

Zurtck zur Dokumententbersicht

Navigation zum ersten Dokument in der zuvor gefilterten Auswabhl.

Beispiel: Kachel Gehaltsmitteilungen wurde gewabhlt, hier wird die drittletzte

Gehaltsmitteilung mit B geoffnet. Mit der Schaltflache ,Erstes® gelangen Sie
dann zur zeitlich zuletzt erzeugten Gehaltsmitteilung.

n Navigation zum Dokument, welches in der gefilterten Auswahl vor diesem
Dokument gespeichert ist

Fortsetzung des Beispiels: Es wird die Gehaltsmitteilung angezeigt, die als
vorletztes erzeugt wurde.

- Navigation zum Dokument, welches in der gefilterten Auswahl nach diesem
Dokument gespeichert ist

Fortsetzung des Beispiels: Es wird die Gehaltsmitteilung angezeigt, die als
viertletztes erzeugt wurde.

u Navigation zum letzten Dokument in der zuvor gefilterten Auswahl
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Fortsetzung des Beispiels: Es wird die insgesamt alteste Gehaltsmitteilung
angezeigt.

von e Ubersicht, an welcher Stelle der Ergebnissicht Sie sich befinden.

Zusatzlich kann eine beliebige Treffernummer eingetragen werden, um sich
diese Seite anzeigen zu lassen (mit Klick auf Enter).

oo
oo

Seiten

Q—=0 @

Seitenvorschau des Dokuments

® Zoomen in der Seitenvorschau

Textsuche

Suchtext eingeben X

O GroB-/Kleinschreibung

] er gorzs Wortes Dokument nach einem Wort durchsuchen

B Dokument drucken

1 s . . e .
Ubersicht, auf welcher Seite Sie sich befinden
Blattern zum Beginn / zum Ende des Dokuments
Eine Seite zurtick- / vorblattern

Q Mit Klick auf die Lupe und anschlielender Fihrung des Mauszeigers ins
Dokument sehen Sie den Bereich um den Mauszeiger herum vergrof3ert
dargestellt.

* Zuschalten eines Fadenkreuzes / einer Hilfslinie

O [tn% | @ . . . .

T Verkleinern bzw. VergroRern des Dokuments mit — und + bzw. mit der

Auswahl einer definierten VergréR3erung/Verkleinerung. Letzteres ist mit Hilfe
des Pfeils neben der Prozentzahl erreichbar

© Herstellen der Originalgréf3e bei zuvor verandertem Mal3stab

ginalg
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Ausrichten des Dokuments optimal gesehen zu Seiten und Enden
gleichermalf3en

© Dokumentendarstellung verbreitern
N Dokumentendarstellung verlangern

Dokument ohne Seitenvorschau und Textfeld anzeigen (Vollbildmodus
einschalten)

L

- Dokument mit Seitenvorschau und Textfeld anzeigen (Vollbildmodus
ausschalten)

DR Wechselmdglichkeit der Dokumentenansicht von einseitig, zweiseitig

untereinander mehrseitig nebeneinander
Dokumentendetails einklappen

Dokumentendetails ausklappen

3.2.2 Dokumente herunterladen

Aus der Dokumentenibersicht heraus (vgl. Kapitel 3.1) finden Sie vor jedem Dokument das
Download-Symbol, welches Ihnen das Herunterladen und Speichern an einem beliebigen Ort

ermoglicht (ﬁ).
Abhangig vom Browser und lhren Einstellungen kann es sein, dass das ausgewéhlte Dokument in
einem zweiten Browserfenster und im PDF-Format direkt getffnet wird. In dem Fall stehen Ihnen

— abhéngig vom Browser — verschiedene Funktionen zur Verfligung, z.B. Drucken, Speichern,
Zoomen. Sie kénnen die Unterlage damit an einem beliebigen Ort abspeichern.

ED 1 vonl = + Automatischer Zoom v _ﬁ & E’J"l I »

Andere Browser und andere Einstellungen kénnen das Dokument in den Downloadbereich legen,

der fir Sie standardméRig hinterlegt worden ist. Erreichbar tiber das Symbol * des Browsers
gelangen Sie dann zu dem Dokument und kdnnen es mit dem angehéngten Link 6ffnen und weiter
verarbeiten.

e = @ + 8

Downloads Boa -
. download_2022-03-16_20-24-00_ZVK Machweis 2020.pdf
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Es kann passieren, dass Sie nach Klicken auf € weder einen geéffneten Tab noch das Dokument
in Threm Ublichen Downloadverzeichnis finden. Dann verhindern Einstellungen zu Pop-Ups in
Ihrem Browsers diese Funktion. Mit deaktivierter Funktion reagiert der Browser wie beschrieben.

WICHTIG:

Falls Sie Ihre Dokumente nicht herunterladen kénnen, deaktivieren Sie bitte Pop-Up-
Blocker in Ihrem Browser. Ausfiihrliche Informationen siehe Kapitel 3.3.

3.3 Pop-Up-Blocker deaktivieren

In einigen Browsern fuhrt ein eingeschalteter Pop-Up-Blocker dazu, dass die Dokumente nicht
angezeigt und/oder nicht heruntergeladen werden kdnnen. In dem Fall deaktivieren Sie bitte diese
Funktion. Exemplarisch wird dieses an Safari und an Firefox erklart, andere Browser haben diese
Funktion an ahnlichen Stellen in ihren Einstellungen.

Pop-Ups deaktivieren fir Safari (Mac)
1. Klicken Sie oben in der Menlileiste auf Safari und wahlen Sie Einstellungen.
2. Kilicken Sie auf den Tab ,Websites".
3. Wabhlen Sie links unter ,Allgemein®, ,Popup-Fenster” aus.
4. Klicken Sie unten rechts auf das Aufklappmeni ,Beim Besuch anderer Websites".
5. Wahlen Sie ,Zulassen”.

Pop-Ups deaktivieren fiir Safari bei iPad / iPhone
1. Offnen Sie Einstellungen.
2. Wahlen Sie Safari aus.
3. In der Rubrik Allgemein deaktivieren Sie ,Pop-Ups blockieren®.

Pop-Ups deaktivieren fir Firefox
1. Offnen Sie Einstellungen.
2. Wabhlen Sie ,Datenschutz & Sicherheit* aus.
3. In der Rubrik ,Berechtigungen® deaktivieren Sie ,Pop-Up-Fenster blockieren®.
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3.4 PasswoOrter verwalten

3.4.1 PasswoOrter &ndern

Um lhre Passworter zu andern, finden Sie rechts oben in der Menlileiste des KIDICAP.Postfachs
ein Personensymbol (H ), das zu dem Menu ,Passwort andern” fiihrt.

@ Swvenja Dom

& Profil
& Passwort andem
[ 2-Faktor-Authentifizierung

[ Abmelden

Hier kdnnen Sie unter Nennung des alten Passwortes und der zweimaligen Eingabe des neuen
Passwortes eine Anderung vornehmen.

Passwort @ndern

Aktuelles Passwort * ‘ |

Neues Passwort * ‘ |

Passwort (Wdhlg.) * ‘ |

WICHTIG:

Bitte wahlen Sie ein mindestens 8-stelliges Passwort mit diesen Kriterien:
o Mindestens 1 GroRRbuchstabe und
Mindestens 1 Kleinbuchstabe und
Mindestens 1 Ziffer und
Mindestens 1 Sonderzeichen (? | # $ %)
Ohne Umlaute (A6O6UUR)
Keine Anfiihrungszeichen zu Beginn
Nicht gleichlautend zur E-Mail-Adresse oder zum Benutzernamen

O O O O O O

Das neue Passwort darf nicht einem der letzten 3 Passworter entsprechen. Abhéangig von
den Vorgaben lhres Arbeitgebers hat das Passwort eine Giiltigkeit von 40 Tagen.

Mit Klick auf ,Speichern wird die Anderung sofort aktiv.
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3.4.2 Vergessene Passwo0rter erneuern

Um bei vergessenen Passwortern schnelle Hilfe zu erhalten, kénnen Sie neue Passworter
eigenstandig vergeben. Gehen Sie bitte auf die Startseite des KIDICAP.Postfachs unter

https://serviceportal.rzv.de/Postfach

AnschlieRend klicken Sie auf ,Passwort vergessen®:

KIDICAP KIDICAR

Willkommen!

5
Bitte melden Sie sich an. Passwort vergessen?

Benutzername

Benutzername

« Zurlick zur Anmeldung

Im nachfolgenden Bildschirm tragen Sie lhren Benutzernamen ein (= private E-Mail-Adresse) und

-f. Absenden

klicken auf . Es erscheint anschlieRend dieser Hinweis:

@ siesollten in Kiirze eine E-Mail mit

weiteren Instruktionen erhalten.

Gleichzeitig sendet RZV an die zu lhrem Benutzernamen hinterlegten E-Mail-Adresse eine E-Mail,
welche innerhalb klrzester Zeit fur Sie verfugbar ist. Mit dem Absender ,RZV im Auftrag lhrer
Personalabteilung® erhalten Sie einen Link zum Account-Update. Das beigefligte smime.p7s-
Zertifikat ist aus Sicherheitsgriinden beigeflgt.

WICHTIG:

Wenn Sie innerhalb von 4 Minuten keine E-Mail erhalten haben, prifen Sie bitte Ihren
Spam-Ordner. Ist auch dort keine E-Mail, wenden Sie sich bitte an Ihre Personalabteilung.

Der in der E-Mail enthaltene Link fiihrt zu dieser Seite, auf der Sie bitte ein neues Passwort
zweimalig eintragen und auf ,Absenden” klicken:
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https://kidicap-postfach.rzv.de/KIDICAP.Postfach

KIDICAP

Passwort aktualisieren

Sie miissen Ihr Passwort dndern.

Mit Klick auf werden lhre Passworter aktiv, und Sie erhalten diese Systemnachricht.

- KIDICAP

Ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

Fur eine Anmeldung in KIDICAP.Postfach nutzen Sie bitte diese Adresse:

https://serviceportal.rzv.de/Postfach
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https://kidicap-postfach.rzv.de/KIDICAP.Postfach

3.4.3 OTP-Gerate verwalten

Im oberen rechten Bereich finden Sie unter dem Personsymbol H die Mdglichkeit, die von lhnen
genutzten Gerate fur die Zwei-Faktor-Authentisierung zu verwalten (D):

@ Swvenja Dom

& Profil
& Passwort andem
[ 2-Faktor-Authentifizierung

[ Abmelden

Maximal drei Gerate kénnen genutzt werden. Alle gekoppelten Gerate werden lhnen hier
angezeigt:

2-Faktor-Authentifizierung

Gerite ~
@ E-Mail verschicken

Gerdtename ¢

Svenja m

Pro Benutzer sind maximal 3 Gerdte maglich.

© SchlieBen

E-Mail hick . . " . .
@ E Mail verschicken Moéchten Sie ein neues Gerat koppeln, nutzen Sie diese

Schaltflache, um bis zu drei Geréate zu verbinden. Bei Erreichen
dieser Zahl wird die Schaltflache ausgegraut dargestellt.

Mithilfe eines Links, der an Ihre private E-Mail-Adresse versendet
wird, kdnnen Sie optional ein neues Gerat koppeln.

s Aktualisieren

Aktualisiert die Anzeige der gekoppelten Gerate.

!I'I I

Mdchten Sie Gerate entfernen, nutzen Sie das Loschsymbol am
Ende jeder Zeile. Nach einer Bestatigung wird diese Kopplung
einseitig durch KIDICAP.Postfach getrennt.
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Achtung: In KIDICAP.Postfach gel6schte Verbindungen sind nicht
gleichzeitig auf dem OTP-Gerat entfernt! Bei Google Authenticator
erhalten Sie oben rechts durch Klicken auf die drei Punkte ein Men
angezeigt. Wahlen Sie ,Bearbeiten aus.

= Nach Konten suchen
KIDICAP {r Bearbeiten V4
1 2 6 Konten exportieren b3
Einstellungen 3

Hier finden Sie das Mulleimersymbol zum Léschen der Verbindung.

£ Konto bearbeiten ]

momei133@gmx.de

Falls Sie irrtimlich die Kopplung getrennt haben, konnen Sie in lhrem
OTP-Generator die bisherige Verbindung ebenfalls trennen und eine
neue Verbindung aufbauen.

Haben Sie Ihr Smartphone verloren und kein weiteres Gerat gekoppelt, kontaktieren Sie bitte lhre
Personalabteilung. Diese kann lhnen bei der Kopplung eines neuen Geréates behilflich sein.
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3.4.4 Kopplung von Free OTP

Alternativ zum Google Authenticator kdnnen Sie ,Free OTP“ von Red Hat nutzen.

FreeOTP Authentica...

N—

Nach der Installation auf Ihrem Smartphone wéhlen Sie das QR-Code-Symbol oben rechts: .
Erlauben Sie anschliefiend mit ,OK* Ihrer FreeOTP-App, auf Inre Smartphone-Kamera zugreifen
zu dirfen:

,FreeOTP” mochte auf deine

Kamera zugreifen
FreeOTP requires access to the
camera to scan a QR code for token
import

Nicht erlauben

OK

Es o6ffnet sich Ihre Smartphone-Kamera mit einem viereckigen wei3en Kasten. Scannen Sie nun
den QR-Code, den Sie auf lhrem Laptop/Tablet/PC-Bildschirm sehen, mit der Smartphone-Kamera
ab. Wenn FreeOTP den QR-Code erkannt hat, kdnnen Sie ein beliebiges Symbol aus einer Liste
auswahlen. Tippen Sie ein Symbol an, welches Ihnen gefallt, z.B.
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Q, Search Icons

Brands

—

More Icons

Wahlen Sie nun den Menlpunkt Next oben rechts aus: - Sie werden gefragt:

FreeQOTP can give you extra security
by requiring you to unlock your
phone in order to activate the token

Do you want to require a phone
unlock in order to activate this
token?

WARNING: Locked tokens are *not*
included in backups for security
reasons

(SinngemalR Ubersetzt)

FreeOTP kann lhnen zusatzliche
Sicherheit geben, indem Sie vor
dem Erzeugen von
Einmalpasswortern aufgefordert
werden, lhr Telefon zu entsperren.

Méchten Sie eine Telefon-
Entsperrung, um Einmalpassworter
Zu generieren?

Warnung: Gesperrte
Einmalpassworter werden aus
Sicherheitsgriinden beim Backup
NICHT bertcksichtigt

Wenn Sie diese zusatzliche Sicherheitsstufe nutzen mdochten, aktivieren Sie sie (keine

Verpflichtung).

Nutzen Sie rechts oben den Menupunkt Next: - um den gekoppelten Benutzernamen zu
sehen (im Beispiel E-Mail-Adresse = momeil28@yahoo.com).
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P KIDICAP
T
- momei128@yahoo.com a

Wahlen Sie den Eintrag mit Tippen darauf aus, um ein Einmalpasswort zu erhalten.

Lo
D 812605 |

Tragen Sie die Nummer nun in KIDICAP.Postfach zusammen mit einem fur Sie sprechenden
Geratenamen ein (z.B. Smartphone, Tablet, usw.).

KIDICAP

Mehrfachauthentifizierung konfigurieren

1. Offnen Sie Inre QTP-Applikation auf ihrem Smartphone
und scannen Sie den Barcode.

2. Geben Sie das von der Applikation generierten
Einmalpasswort ein und klicken Sie auf Speichern.

Vergeben Sie einen Namen fiir das Gerét, mit dem Sie
diesen OTP Schliissel verwenden. Sie kénnen den Barcode nicht scannen?

Einmalpasswort *

‘ 812605 ‘

Gerdtename *

| Smal‘tphone‘ |

%) Absenden

Mit Klick auf offnet sich Ihr Postfach und die Erstregistrierung ist abgeschlossen.
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