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Liebe*r Kidicap MA-Postfach Nutzer*in,

wir moéchten Sie bitten das freiwillige Angebot zu nutzen lhre Gehaltsmitteilung digital zu
erhalten. Dazu flllen Sie bitte beigefligtes Formular (Anmeldung fiir das digitale Kidicap-
Mitarbeiter Postfach) gut lesbar aus und senden es zurtick an die Personalabteilung
personal@rkv-blnsuedwest.de.

Sie missen eine private E-Mail-Adresse angeben. Die Zustellung der Gehaltsmitteilung ist eine
privatrechtliche Angelegenheit, genauso wie Ihr Briefkasten.

Was ist der Vorteil von der digitalen Gehaltsmitteilung?

1. Sie erhalten Ihre Gehaltsmitteilung bereits nach der Erstellung der Gehaltsabrechnung
und noch vor der Gehalts-Uberweisung. Somit sind Sie frither informiert tiber Ihr
Gehalt.

2. Sie konnen jederzeit Ihre Gehaltsmitteilungen oder auch Bescheinigungen abrufen. Das
heil3t bei Verlust von Gehaltsmitteilungen oder Lohnsteuerbescheinigungen miissen Sie
nicht erst warten bis diese Ihnen erneut zugeschickt werden.

3. Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses steht Ihnen der Zugang zum
Mitarbeiterpostfach noch 6 Monate nach Austrittsdatum zur Verfligung.

4. Keine Papierflut mehr.

Die Teilnahme an diesem Verfahren ist freiwillig. Es ist winschenswert, dass
Gehaltsmitteilungen, Bescheinigungen etc. nur noch digital via Kidicap-Mitarbeiter-Postfach
zugestellt werden. Falls Sie das Angebot nicht nutzen mdchte, brauchen Sie uns keine
Ruckmeldung zu geben. Es werden nur ausgefillte an uns gesendete Anmeldungen
bearbeitet.

Wenn Sie das ausgefiillite Formular an die Personalabteilung gesendet haben, erhalten Sie
zwei E-Mails. Die erste E-Mail hat den Betreff ,Anderung Ihres Kidicap Passwortes*. Diese Mail
bitte nicht I6schen, sondern dem Link in der Mail folgen. Dieser ist nur 72 Stunden giltig.

Die zweite E-Mail mit dem Betreff ,Kidicap Mitarbeiter-Postfach“ enthalt die Anleitung zur
Einrichtung des Mitarbeiter-Postfaches mit einer 2 Faktor Authentifizierung und dieser bitte
folgen. Sie konnen das Mitarbeiter-Postfach auch auf ihrem eigenen PC installieren.
(Anleitungen sind anbei)

Bitte achten Sie beim Einrichten des Kidicap-Mitarbeiter-Postfaches auf die Grof3- und
Kleinschreibung von Links, E-Mail-Adressen, Passworter usw. Der Benutzername ist die E-
Mail-Adresse, welche Sie uns angegeben fir die Nutzung des Mitarbeiter-Postfaches.

Bei Problemen melden Sie diese bitte der Personalabteilung per Mail:
personal@rkv-binsuedwest.de

Mit freundlichen Grii3en
Abteilung Personal
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Anmeldung fur das digitale
Kidicap-Mitarbeiter-Postfach

Arbeitgeber:

Nachname;

Vorname:

Geb. am:

Ich mdchte meine Gehaltsunterlagen im Rahmen der
Digitalisierung  Uber das elektronische  Kidicap-
Mitarbeiter-Postfach erhalten.

Meine private Email-Adresse ist:

Datum/Unterschrift

Bitte senden Sie dieses Formular gut lesbar ausgeflllt und
unterschrieben an die Personalabteilung des KVA Berlin
SudWest zurlick oder per Mail an: Personal@rkv-blnsuedwest.de
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Anleitung zur Verknupfung mit PC/Desktop

Liebe*r Kidicap MA-Postfach Nutzer*in,

Sie kénnen das KIDICAP.Postfach, wie in der beigeflgten Anleitung, mit Ihrem Desktop und
mit dem Start auf Threm PC verknUpfen:

Edge:
Schritt 1: Man ruft das KIDICAP.Postfach wie gewohnt auf und meldet sich an.

Schritt 2: Man geht ganz rechts im Browserfenster auf die drei Plinktchen und wahlt 'Apps'
sowie 'Diese Site als eine App installieren’ aus.

Schritt 3: Es 6ffnet sich das Fenster 'Diese Site als eine App installieren. Hier wird der Name
angezeigt, der bei der Installation verwendet wird. Der Name muss nicht ge&ndert werden und
kann so ibernommen werden. Es sei denn Sie wiinschen einen anderen Namen. Mit dem
Button 'Installieren’ die Installation als App bestatigen.

Schritt 4: Man wird nun zum Fenster weitergeleitet, in dem man noch wéahlen kann, dass die
APP z.B. als Desktopverknipfung installiert werden soll. Sind alle gewlinschten Hakchen
gesetzt, dann mit dem Button 'Zulassen' bestatigen.

Schritt 5: Nun muss noch die Bestatigung erledigt werden, dass das KIDICAP.Postfach als
Taskleiste angeheftet werden soll.

Chrome:
Schritt 1: Man ruft das KIDICAP.Postfach wie gewohnt auf und meldet sich an.

Schritt 2: Im Browserfenster geht man auf die Plinktchen ganz rechts. Aus dem Kontextmenu
wahlt man 'Streamen, speichern und teilen' und 'Seite als App installieren'.

Schritt 3: Es 6ffnet sich das Fenster 'Diese Seite als App installieren’. Hier wird der Name
angezeigt, der bei der Installation verwendet wird. Der Name muss nicht gedndert werden und
kann so Glbernommen werden. Es sei denn Sie wiinschen sich einen anderen Namen. Mit dem
Button 'Installieren’ die Installation als App bestatigen.

Schritt 4: Nun muss noch die Bestatigung erledigt werden, dass das KIDICAP.Postfach an die
Taskleiste geheftet werden soll.

Das KIDICAP.Postfach befindet sich nun auf dem Desktop sowie in der Startleiste.

Die obige Funktionalitét haben wir bei Mozilla nicht gefunden. Als Alternative kénnten Sie den
Link per Drag and Drop auf ihren Desktop ziehen.

Den Link https://kidicap-produktion.eckdservice.de/KIDICAP.Postfach kopieren und mit
gedriickter Maustaste auf das Desktop (Fenster vom Internetbrowser dabei am besten
verkleinern) ziehen. Diese Alternative geht auch bei den oben genannten Browsern.

(Im Anhang sind Screens enthalten)
Hinweis

Falls Sie die Authenticator von Microsoft auf Inrem PC wiinschen, so geht dies nicht.

Mit freundlichen Griizen
Abteilung Personal
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Schritt3:  vork Diese Site als eine App installieren

m | KIDICAP.Postfach - Dashboard I |

Diese Website kann als Anwendung installiert werden. Sie wird in einem
eigenen Fenster gedffnet und integriert sich problemlos in die Windows-

Funktionen.

Bearb...

Schritt 4:
X
m App wurde installiert
Herausgeber: ...duktion01.eckdservice.de
KIDICAP.Postfach - Dashboard wurde
als App auf Inrem Gerét installiert
und wird in einem eigenen Fenster
problemlos ausgefihrt. Starten Sie
ihn Gber das Startmend, die
Windows-Task Leiste oder den
Desktop.
Zulassen, dass diese App
An Taskleiste anheften
An Start anheften
Desktopverknupfung erstellen
l:l Bei Gerateanmeldung automatisch starten
Nicht zulassen
Schritt 5:
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Schritt 3: 7
Diese Seite als App installieren

Apps werden in einem neuen Fenster geoffnet

m KIDICAP.Postfach - Dashboard

kidicap-produktion01.eckdservice.de

}k Installieren Abbrechen

Schritt 4:
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1 KIDICAP.Postfach 2-Faktor-Authentifizierung

1.1 Passwort vergeben

Damit Sie sich in KIDICAP.Postfach anmelden kdnnen, erhalten Sie ein E-Mail mit einem Link, der Ihnen
die Passwortvergabe ermoglicht, d.h. Sie missen im ersten Schritt auf den Link (Schrift in blauer
Farbe) klicken.

Durch das Anklicken des Links gelangen Sie Uber Ihren Browser auf die KIDICAP Konfigurationsseite zur
Vergabe |hres gewlinschten Passwortes weitergeleitet.

Lieber KIDICAP Benutzer, bitte aktualisieren Sie ihr Passwort.
Die folgenden Schritte sind dafir notwendig:

* Folgen Sie dem Link:

hittps://kidicap-id-p01.eckdservice.de/KIDICAP.Admin.Login/realms/kidicap/login-actions/action-token?
key=eyJhbGciOiIUzI1NilsInRScClgOiAisldUliwia2 klIABICI1ZTk1MzIxYS1IMWNhLTRKNWULOWEYMS 1kYTexZjZkZ{liY 2 MifQ.eylleHAIQJE3MTM30DUSMDesImlt
AS5ePRaQ4c5 Rh7cbxQVpgf7MHozMmsdwgQAU

* Vergeben Sie sich ein neues Passwort nach folgenden Regeln:

* mindestens 1 GroRbuchstabe

* mindestens 1 Sonderzeichen

* mindestens 1 Ziffer

* mindestens 8 Stellen

* Melden Sie sich in KIDICAP mit Ihrem neuen Passwort an

Bitte beachten Sie:

*Die Giltigkeit des Links wird in 4320 Minuten verfallen.

*50llten Sie sich dieser Aufforderung nicht bewusst sein, ignorieren Sie diese Nachricht und Ihr Account bleibt unverandert.
*Diese Nachricht wurde automatisch erzeugt, Sie kdnnen auf diese E-Mail nicht Antworten.

thre ECKD

Das Passwort muss folgende Richtlinien erfillen: I< | | — A P
- mind.8 Zeichen —J
- mind. 1 GroRRbuchstabe
- mind. 1 Ziffer
- mind. 1 Sonderzeichen

Passwort aktualisieren
Bitte mit dem Button ,Senden” bestéatigen.

A Sie mussen Ihr Passwort andern.

Neues Passwort

Passwort bestatigen

s Senden
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Wurde das Passwort erfolgreich geandert, erscheint folgendes Fenster:

KIDICAP

hr Berestrerknngs wurde akbealisaert

N

Ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

Ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

. |

1.2 KIDICAP.Postfach mit Microsoft Authenticator verkniipfen

Uber das KIDICAP.Postfach kénnen Sie u.a. lhre Gehaltsdaten sowie weitere persénliche Daten
einsehen. Um lhre personlichen Daten im freien Internet zu schitzen, ist es zwingend erforderlich,
eine Authenticator APP zu verwenden, d.h. die Anmeldung in KIDICAP.Postfach funktioniert nur im
Zusammenspiel mit einer Authenticator APP und damit mittels 2-Faktor-Authentifizierung.

Dabei verwenden wir im Folgenden die Authenticator APP von Microsoft.

Hinweis (Authenticator APP)

Wir empfehlen Ihnen die Authenticator APP von Microsoft zu verwenden. Selbstverstandlich
konnen Sie aber auch eine andere Authenticator APP verwenden.

Am besten installieren Sie sich die APP im Vorfeld Uber lhren Play Store oder APP Store.

Fir die VerknUpfung von KIDICAP.Postfach mit der Authenticator APP von Microsoft gehen Sie wie im
Weiteren beschrieben vor.

© ECKD GmbH - 2023 V-Stand: 02.11.2023 Seite 4 von 10
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1.2.1  Webseite von KIDICAP.Postfach aufrufen

Uber einen Webbrowser (z.B. Edge oder Chrome) lhrer Wahl und folgender Web-Adresse kénnen Sie
das ITM.Postfach aufrufen:

https://kidicap-produktion01.eckdservice.de/KIDICAP.Postfach/

AN

3 (i} 1} & Google \\ x 1

— O (R https://kidicap-produktion01.eckdservice.de/KIDICAP.Postfach/ o '

Sie kommen nun auf die Anmeldeseite von KIDICAP.Postfach.

In dem Feld ,Benutzername’ tragen Sie Ihren mitgeteilten Benutzernamen ein; i.d.R handelt es sich
hier um Ihre private E-Mail-Adresse.

_Hinweis (Benutzername)

Es kann auch ein anderer Benutzername als lhre E-Mail-Adresse verwendet werden. Die
Verwendung des Benutzernamens wird von lhrem Arbeitgeber vorgegeben und lhnen
entsprechend mitgeteilt.

In dem Feld ,Passwort’ erfassen Sie lhr zuvor vergebenes Passwort und bestdtigen mit der
Schaltflache ,Anmelden’

KIDICAP

Willkommen! Bitte mel-
den Sie sich an.

An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach
fortfahren.

Benutzername
Benutzername

Test@eckd .dé

Passwort Passwort
l

[[] Angemeldet bleiben  Passwort vergessen?
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KIDICAP.Postfach IT.Menschlich

Hinweis (Passwort vergessen)
e e

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, kénnen Sie es mittels des
Buttons ,Passwort vergessen?‘ zurlicksetzen.

1 Passwort vergessen?
Fir die Passwortzuriicksetzung erhalten Sie eine E-Mail mit einem
Link, mit dem Sie sich ein neues Passwort vergeben kénnen.

Nach der Anmeldung 6ffnet sich das Fenster ,Zwei-

K I | lHAP Faktor-Authentifizierung konfigurieren‘.
—J

Gehen Sie nun die Schritte wie im Fenster
beschrieben durch:
Zwel-Faktor-Auth_entlﬁznerung konfi- Schritt 1: Installation der Authenticator APP.
gurieren

Wie im obigen Hinweisfenster beschrieben,
empfehlen wir lhnen die APP im Vorfeld zu

& Sie miissen eine Mehrfachauthentifizierung installieren.
einrichten, um das Benutzerkonto zu aktivieren.

Schritt 2: QR-Code scannen. Falls Sie den QR-Code
nicht scannen kénnen Sie auf den Link ,Sie kbnnen

1. Installieren Sie eine der folgenden Applikationen auf lhrem

Smartphone: Microsoft Authenticator, FreeOTP, Google Au- den Barcode nicht scannen® klicken. Thnen wird
thenticator . . . . . .
nun ein Schliissel angezeigt, den Sie fir die

2. Offnen Sie die App auf Ihrem Smartphone und scannen Sie Eil’]l"iChtUl’]g der Zwei-Faktor-Authentiﬁzierung

diesen QR-Code:
verwenden kénnen.

Schritt 3: Nachdem Sie lhren Zugang in der
Authenticator APP eingerichtet haben, wird Ihnen
ein Authentifizierungscode in der Authenticator
APP angezeigt. Hierbei handelt es sich um ein
Einmalpasswort, welches Sie nur einmal fir die

Sie konnen den Barcode nicht scannen?

3. Geben Sie das von der Applikation generierten Einmalpass- Verknl'jpfung in dem Fenster Zwei-Faktor-
wort ein. Vergeben Sie einen Namen fiir das Gerat, mit dem ’
Sie diesen OTP Schliissel verwenden. Klicken Sie auf Spei- Authentifizierung konﬁgurieren‘ im Feld ,Au_

e thentifizierungscode*

Authentifizierungscode *
Ferner erfassen Sie noch einen Geratenamen in

dem Feld ,Gerdtenamen‘.

Gerdtename

Die Schritte 2 und 3 werden nun im Weiteren noch

einmal naher durchleuchtet.
i?i Senden

@ GIP GmbH
Impressum

© ECKD GmbH - 2023 V-Stand: 02.11.2023 Seite 6 von 10



KIDICAP.Postfach IT.Menschlich

1.2.2  Schritt 2: Konto in Authenticator APP anlegen und QR-Code scannen

= Authenticator < Konto hinzufiigen

WELCHE ART VON KONTO FUGEN SIE HINZU?

Mdochten Sie Ihr erstes Konto ]
. . n Persdnliches Konto
hinzufiigen? |
=. Gesch¥{ts- oder Schulkonto /

E‘ Anderes f(h:q\e. Facebook usw) l

|i05 Betriebssystem (Apple)| I Android Betriebssystem (u.a. Samsung) I
Geschafts-, Schul- oder Unikonto

+ Gescfhafts-, Schu!‘- oder hinzuftigen
Unikonto hinzufiligen
SE QR-Code scannen
Py A
Anmelden E\_] Anmelden
Konto hinzufiigen
ABBRECHE
QR-Code scannen ‘ / =
Sie besitzen bereits eine Sicherung?
Melden Sie sich bei Ihrem Wiederherstellungskonto an

Wiederherstellung starten

Schritt 2: Sie Offnen Sie lhre Authenticator-App auf Ihrem Smartphone.

Innerhalb der Authenticator-App klicken Sie bitte auf das Plus Symbol oben rechts und danach auf
,,Geschafts- oder Schulkonto*. Wahlen Sie ,,QR-Code scannen aus und scannen den QR-Code ab,
indem Sie Ihr Smartphone auf den QR-Code ausrichten.

Nach dem Scannen wird eine Info eingeblendet, dass das Konto erfolgreich hinzugefiigt wurde und
Sie sehen in der Authenticator APP das Konto ,KIDICAP Produktion ECKD GmbH®.

1.2.3  Schritt 3: Authentifizierungscode eintragen und Gerdtenamen vergeben

Im ndchsten Schritt 6ffnen Sie das neu angelegte Konto
,KIDICAP Produktion ECKD GmbH?, indem Sie es in der
Authenticator APP anklicken. Der
Authentifizierungscode (Code fir Einmalkennwort)
wird Ihnen angezeigt und Sie sehen Ihren
Benutzernamen.

KIDICAP PRODUKTION -

ECKD GmbH
test@eckd.de

Einmalkennworter aktiviert

@ Sie konnen die von dieser App generierten
Codes fur Einmalkennworter verwenden, um lhre
Anmeldungen zu verifizieren

Code fur Einmalkennwort

© 948 919
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KIDICAP PRODUKTION -

R ECKD GmbH

test@eckd.de

Code fur Einmalkennwort

©o48919 [

1. Installieren Sie eine der folgenden Applikatio-
nen auf lhrem Smartphone: Microsoft Authen-
ticator, FreeOTP, Google Authenticator

2. Offnen Sie die App auf threm Smartphone und
scannen Sie diesen QR-Code:

Sie kennen den Barcode nicht scannen?

3. Geben Sie das von der Applikation generierten
Einmalpasswort ein, Vergeben Sie einen Na-
men fur das Gerat, mit dem Sie diesen OTP I
Schlissel verwenden. Klicken Sie auf Spei-
chern,

Authentifizierungscode *

948919

Geratename

Smartphone

Benutzernamen

Authentifizierungscode

Diesen Code tragen Sie in dem Fenster ,Zwei-
Faktor-Authentifizierung konfigurieren‘ in das Feld
,Authentifzierungcode’

Erfassen Sie noch einen Gerdtenamen zur
Identifizierung lhres Smartphones in dem Feld
,Gerdtenamen‘. In unserem Beispielbild unten
haben wir als Geratenamen ,Smartphone‘ erfasst.

Nachdem Sie den Authentifizierungscode und
Gerdtenamen eingetragen haben, betdtigen Sie
den Button ,Senden‘.

Authentifizierungscode *

948919

Geratename

& Senden

bmartphone

ﬁ‘.ri Senden

© ECKD GmbH - 2023
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Sie kommen nun auf KIDICAP.Postfach und kénnen lhre Gehaltsdaten einsehen.

X KIDICARP. postfach
Dashboard  Dokumente  Extrasv

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer Sozialversicherung Zusatzversorgung Bescheinigungen
L‘ L‘ L.V“ L. L‘ L‘

Ihr KIDICAP.Postfach ist nun mit der Authenticator APP verkniipft.

Nachste Anmeldung:

Bei der ndchsten Anmeldung in KIDICAP.Postfach erfassen Sie zundchst lhre Anmeldedaten -
Benutzername und Passwort. AnschlieRend 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie nach dem
Authentifizierungscode gefragt werden. Um den Code eintragen zu kénnen, 6ffnen Sie lhre
Authenticator APP und gehen in lhr zuvor angelegtes Konto ,KIDICAP Produktion ECKD GmbH".
Hier sehen Sie den Authentifizierungscode (Code fiir Einmalkennwort), welchen Sie in dem Fenster
,Zwei-Faktor-Authentifizierung' eintragen. Danach gelangen Sie wieder in das KIDICAP.Postfach.

KIDICAP

Willkommen! Bitte mel-
den Sie sich an.

An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach l )
fortfahren. )

Benutzername

test@eckd.de

Passwort ‘ ZWQl'Fa ktOf-AUthentlfl-
ssssssssseee Zleru ng

:] Angemeldet bleiben Passwort vergessen? Geben Sie den Code ein, der von Ihrer

Authentifizierungs-App angezeigt wird.

=) Anmelden Authentifizierungscode

Abbrechen
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Copyright:
Die hier enthaltenen Angaben und Daten kénnen ohne vorherige Ankiindigung geandert werden.

Die in den Beispielen verwendeten Namen und Daten sind frei erfunden, soweit nichts anderes
angegeben ist.

Ohne ausdriickliche schriftliche Erlaubnis der ECKD GmbH darf kein Teil dieser Unterlagen fiir
irgendwelche Zwecke vervielfdltigt oder libertragen werden, unabhangig davon, auf welche Art
und Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch dies geschieht.

Samtliche erwdhnten Kennzeichen stehen ausschlieBlich den jeweiligen Inhabern zu.

Alle Rechte vorbehalten.

© 2023

ECKD GmbH
Wilhelmshoéher Allee 256
34119 Kassel

www.eckd.de
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