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Vorwort

Das RZL Klienten-Portal ist eine neue web-basierende Kommunikationsplattform fir den
Austausch von Daten zwischen lhrem Unternehmen und dem Wirtschaftstreuhénder (als
RZL Anwender).

Das RZL Klienten-Portal ermdglicht die Eingabe lohnverrechnungsbezogener Daten (Laufen-
de Anderungen, Eintritte, Austritte) seitens des Klienten, die vom Wirtschaftstreuhander in
die RZL Lohn- und Gehaltsverrechnung tbernommen werden kénnen.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit die Mindestangaben-Anmeldung tber das RZL Klienten-
Portal mittels ELDA direkt an die GKK zu senden.

Dartiber hinaus konnen mit Hilfe des RZL Klienten-Portals dem Wirtschaftstreuhander
Dokumente zur Verfigung gestellt werden, genauso umgekehrt, kann der Wirtschaftstreu-
hander Dokumente fiir den Mandanten zur Verfugung stellen.

In diesem Handbuch wird die Bedienung des Klientenbereichs des RZL Klienten-Portals
erlautert.

Der weitere Inhalt erfordert lediglich die Fahigkeit, ber Maus und Tastatur einen Browser
bedienen zu kénnen (z.B.: MS Internet Explorer ®).

Fur die sachgeméafRe und vertrauliche Handhabung von Passwortern ist der Klient selbst
verantwortlich. RZL und die Wirtschaftstreuhander-Kanzlei tibernehmen keine Verantwortung
fur Schaden, die aus unsachgemalfier Handhabung von Passwoértern entstanden sind. Die
Hinweise zur Passwort-Handhabung in Kapitel 2 sind lediglich als Anregung gedacht,
erheben aber keinen Anspruch auf Vollstéandigkeit.

Vorwort

RZL Klienten-Portal 1-1
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2.

2.1.

Allgemeines

Dieses Kapitel befasst sich mit allgemeinen (klientenbezogenen) Aspekten des RZL Klienten-
Portals. Das sind die Browser-Bedienung, der Klientenzugang sowie die sachgemale
Handhabung von Passwortern.

Der RZL Klienten-Portal-Klientenzugang

Dieses Kapitel beschreibt die allgemeine Handhabung des RZL Klienten-Portals sowie den
Zutritt zum personlichen Klientenbereich des RZL Klienten-Portals.

2.1.1. Startinformation

2.1.2. Start

Die Wirtschaftstreuhander-Kanzlei stellt folgende Informationen zur Verfugung:

Allgemeine RZL Klienten-Portal-Startadresse

Klient-Sachbearbeiter-Zugang

Passwort des Sachbearbeiter-Zugangs
Unter Umstanden existieren mehrere Sachbearbeiter-Zugénge. In diesem Fall gibt es
mehrere Sachbearbeiter-Namen und zugehérige Passworter. Zum Beispiel:

Diese Informationen werden beim Einstieg in das RZL Klienten-Portal benétigt. Sie sind
vertraulich und sollten entsprechend sicher aufbewahrt werden. Kapitel 2.2 befasst sich mit
der sachgemafRen Handhabung von Passwortern.

Die Einstiegsprozedur wird im folgenden Kapitel beschrieben.

Das RZL Klienten-Portal wird vollstandig mittels Browser bedient. (z.B.: MS Internet
Explorer®)

Nach Offnen des Browsers ist die RZL Klienten-Portal-Startadresse (aus Kapitel 2.1.1)
einzugeben.

Abbildung 2-1 zeigt beispielhaft den MS Internet Explorer ® mit der fiktiven Startadresse

@n - é hfﬁ::f{www.wt.atfRZLWed [w _. 4 il | D~

Datei  Bearbeiten  ansicht  Favoriten  Extras 7

|+ ¢ |@rawes [ & B & - ey Getas~ 7
Abb. 2-1 Startadresse

Nach Dricken der Eingabetaster (ENTER) erscheint die RZL Klienten-Portal-Startseite
(Abbildung 2-2).

Klienten-Portal Startseite beim Betrieb mit dem RZL WEB-Server bzw. beim Betrieb mit einem kanzleiejgenen WEB-Server.

Allgemeines RZL Klienten-Portal 2-1


http://www.wt.at/RZLWeb

Willkommen beim Klienten-Portal lhres Steuerberaters!

: STEUER
JRZL BERATER

Software Klienten-Portal
Benutzername: [
s Benutzername: |
Passwort: |

Um sich am Klienten-Portal anzumelden, geben Sie hitte
Ihren Benutzernamen folgenderweise ein:
Anwendernummer Benutzername (z. B - 1 Huber)

U sich am Klienten-Portal anzumelden, geben Sie bitte
Sollten Sie noch Fragen zur Anmeldung oder Ihr Passwort lhren Benutzernamen folgendenveise ein:
vergessen haben, so kentaktieren Sie bitte Ihren Anwendernummer Benutzername (z.B.: 1.Huber)
Steuerberater.
Veersion: 1.34 Version: 1.34

Abb. 2-2 Anmeldung Klienten-Portal

2.1.3. Anmeldung

Abbildung 2-2 zeigt die Start- oder Anmeldeseite. Zum Einstieq ist auf dieser Startseite die
Anmeldung durchzufiihren. Dazu ist in das Feld neben ,Benutzername” der Name des
Sachbearbeiters und in das Feld neben ,Passwort” das Passwort einzugeben.

Mit Klick auf ,Login“ erfolgt die Anmeldung.

2.1.4. Navigation und Abmeldung

2.2.

Im gesamten RZL Klienten-Portal befindet sich am oberen Ende das Hauptmenl, bestehend
aus den Hauptpunkten Ubersicht — Daten erfassen — Dokumente bereitstellen — Verwalten —
Abmelden. Uber das RZL-Firmenlogo rechts oben kommt man per Mausklick direkt auf die
Homepage der Firma RZL Software GmbH.

Das RZL Klienten-Portal
S I E U E R Klient: |27 - Mayer Josef v/ C ;RZE
Angemeldet als: 27 mustermann )
BERATER rISoftware.at

Kllenten'Portal Ubersicht Daten erfassen Dokumente bereitstellen Verwalten Abmelden .

Abb. 2-3 Navigation und Anmeldung

Oberhalb des Hauptmenlis wird der Benutzername — hier beispielhaft ,27.mustermann® —
angezeigt.

Am Ende der Arbeit mit dem RZL Klienten-Portal sollte eine Abmeldung durchgefiihrt werden.
Dies geschieht durch Klick auf ,Abmelden“ am rechten Ende des Hauptmenis.

Passworter

Passworter sind geheime Buchstaben- und Zahlenkombinationen. Sie dienen der Sicherheit
— ahnlich einem Hausturschliissel oder einem Bankomat-PIN-Code.

Die Sicherheit durch Passwdrter ist nur so weit gewahrleistet, wie diese auch sachgemaf
gehandhabt werden. Dieses Kapitel gibt dazu wichtige Hinweise. RZL Software tUbernimmt
keine Verantwortung fiur Schaden aufgrund von unsachgeméafRer Handhabung von
Passwortern; insbesondere bei Verlust oder Weitergabe an Unbefugte.

2-2 RZL Klienten-Portal © RZL Software GmbH.

A4



A4

Passwort-Wahl

Passworter sind um so sicherer, je schwieriger sie zu erraten sind. Bei der Wahl des
Passwortes gilt es daher, folgendes zu beachten:

. Ein Passwort sollte mindestens 8 Zeichen lang sein. Je langer ein Passwort ist, desto
schwieriger ist es zu erraten.
o Ein Passwort kann aus beliebigen Zeichen bestehen — also nicht nur Buchstaben,

sondern auch Ziffern, Punkt, Beistrich, Leerzeichen etc. Die Verwendung dieser
Sonderzeichen und Satzzeichen erschwert es, das Passwort zu erraten.

Verwahrung
Die Verwahrung eines Passwortes entspricht der Verwahrung eines Bankomat-PIN-Codes:

o Das Passwort kann im Gedachtnis verwahrt werden. Dies ist der sicherste Platz. Diese
Variante birgt aber auch das Risiko, das Passwort zu vergessen.
. Wenn das Passwort niedergeschrieben wird, muss diese Niederschrift sicher verwahrt

werden, sodass Unbefugte keinen Zugriff darauf haben.

Weitergabe

Bei der Weitergabe eines Passwortes sollte sichergestellt sein, dass das Passwort keinem
Unbefugten in die Hande fallt.

Die Passwortiibermittlung — via Post oder E-Mail — sollte daher personlich adressiert sein.
Bei telefonischer Weitergabe sollten sich die sprechenden Personen personlich kennen.

Bei Verlust von RZL Klienten-Portal-Passwortern

Sollte ein Passwort verloren gegangen sein, ermdglicht RZL Klienten-Portal keine
Wiederbeschaffung sondern nur die Vergabe eines neuen Passwortes. Dies muss von der
Wirtschaftstreuhénder-Kanzlei erbeten werden.

Allgemeines RZL Klienten-Portal 2-3
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3. Personlicher Bereich

Dieses Kapitel beschreibt die Funktionen des personlichen RZL Klienten-Portals. Hier kdnnen
Erfassungen fur die Lohnverrechnungen getatigt werden sowie Abrechnungen, die der
Wirtschaftstreuhander zur Verfiigung gestellt hat, herunter geladen werden.

Kapitel 2.1 beschreibt den Einstieg in das persénliche RZL Klienten-Portal.

3.1. Ubersicht

Nach erfolgtem Einstieg in das personliche RZL Klienten-Portal prasentiert sich die Ubersicht
wie in Abb. 3-1. Die Ubersicht ist auch mit Klick auf den Hauptmenipunkt ,Ubersicht* zu
erreichen.

Das RZL Klienten-Portal
STEUER oo . VRN
B E RAT E R rzlSoftware.at

Klienten-Portal

Ubersicht Daten erfassen Dokumente bereitstellen Verwalten Abmelden

Ubersicht Protokolle der Mindestangaben-Anmeldungen

Dienstnehmer Datei Empfangen
Gesendete Erfassungen GKK_Antwort_05.08.2008_000.txt 05.08 2008 16:36:15
(S AVURIMPNNPINN  Gi<K_Antwort_08.04.2008_000.txt 08.04.2008 09:56:15

Aktuelle Dokumente

[BEIC]] Kategorie Empfangen

Kaufvertrag Objekt Hauptplatz 12.doc Lohnverrechnung 16.04 2008 09:32:27
Lohnabrechnungen Mérz 2008.pdf Lohnverrechnung 16.04.2008 09:32:20
Buchungsbeleg Marz 2008.pdf Lohnverrechnung 16.04.2008 09:32.04
Betriebskostenabrechnung 2007.xls Lohnverrechnung 16.04.2008 09:31:58
Auszahlungsjournal Marz 2008.pdf Lohnverrechnung 16.04 2008 09:31:50
RZL Lohn_ Abrechnungen-2008.pdf Allgemein 08.04.2008 10:05:26
rueckforderung_alv_beitraege.pdf Allgemein 08.04.2008 09:35:08

Abb. 3-1 Ubersicht

Die Ubersicht ist aufgeteilt in ,Protokolle der Mindestangaben-Anmeldungen“ und ,Aktuelle
Dokumente®. Die aktuellen Erfassungen und die gesendeten Erfassungen werden in Kapitel
3.2 RZL Klienten-Portal Lohndaten-Erfassung néher erlautert.

3.1.1. Protokolle der Mindestangaben-Anmeldungen

In diesem Bereich konnen die ELDA-Protokolle der versendeten Mindestangaben-
Anmeldungen angesehen und ausgedruckt werden.

3.1.2. Aktuelle Dokumente

Unter der Uberschrift ,Aktuelle Dokumente* werden die aktuellen vom Wirtschaftstreuhander
freigegebenen personlichen Dokumente angezeigt — zum Beispiel Abrechnungen, Bilanzen
etc.

Personlicher Bereich RZL Klienten-Portal (3-1)



Abb. 3-2 zeigt beispielhaft die Bereitstellung des Dokumentes ,rueckforderung_alv_bei-
trage.pdf. Um den Inhalt eines Dokumentes zu erhalten, ist auf den angezeigten
Dateinamen zu klicken.

Aktuelle Dokumente

Datei Kategorie Empfangen
Kaufvertrag Objekt Hauptplatz 12.doc Lohnverrechnung 16.04.2008 09:32:27
Lohnabrechnungen Marz 2008.pdf Lohnverrechnung 16.04 2008 09:32:20
Buchungsbheleg Marz 2008.pdf Lohnverrechnung 16.04.2008 09:32:04
Betriebskostenabrechnung 2007 xls Lohnverrechnung 16.04 2008 09:31:58
Auszahlungsjournal Marz 2008.pdf Lohnverrechnung 16.04 2008 09:31:50
RZL Lohn_ Abrechnungen-2008.pdf Allgemein 08.04 2008 10:05:26
rueckforderung_alv_beitraege.pdf Allgemein 08.04 2008 09:35:08

Abb. 3-2 Aktuelle Dokumente

Darauf hin 6ffnet sich ein ,Dateidownload“-Dialog (Abb. 3-3).
Dateidownload g|
Mochten Sie diese Datei offnen oder speichern?

- Mame: rueckforderung_alv_beitraege, pdf
J_ﬁ"?_ Tep: Adobe Acrobat Document, 335 KB

Wor: kientenportal. at

Cffrien ] [ Speichem ] | Abbrechen |

4o Dateien aus dem Intemet konnen nitzlich sein, aber manche
lig W Dateien konnen eventuell auf dem Computer Schaden anrichten.
k. Offhen oder speichem Sie diese Datei nicht, falls Sie der Quele
nicht vertrauen, Welches Risiko besteht?

Abb. 3-3 Download einer Datei

Mit Klick auf ,Speichern® (Abb. 3-3) 6ffnet sich ein ,Speichern unter* Dialog (Abb. 3-4). Hier
kann die Datei am eigenen Rechner abgelegt werden.

Speichern unter @

Speichern in: | @ Desktop v| € o o m-
I;BEigene Dateien
| g) ) Arbeitsplatz

Zuletzt S Netzwerkumgebung

wenwendete D |[C5)BUAK

rp= | [C3Lohnarten

F 1 b
L [C)Mustervertrage

Diesktop [C)ProcessExplorerhit

t K.ap?_Rechnerische_Grundlagen[1]. pdf
" | Riickstattung_5v.pdf

- rueckforderung_alv_beitraege.pdf

- |Unterhalt 2007 pdf

-|Unterhalt 2008, pdf

5

Eigene D ateish

TRIET

1
L=

Arbeitzplatz

q D ateiname: n_lEu::l::.fu:m:len_n‘u:l alv_beitraege.pd Vl [ Speichern l
Metzwerkumngeh | Dateitvp: lAdobe Acrobat Document w|| Abbrechen

Abb. 3-4 Speichern der Datei

3-2 RZL Klienten-Portal © RZL Software GmbH.






