Office Banking mit Erst-PIN

(Datenbank, Benutzer, Verfiiger und Produkte einrichten)

Nach erfolgreicher Programminstallation finden Sie
im Startmeni und auf dem Desktop lhres PC das
Office Banking Programme-Icon.

1. Datenbank erstellen

Starten Sie Office Banking und wahlen
Sie in der Datenbank-Administration (Abb. 1)
.Neuanlage einer Datenbank®. In die Datenbank-
Administration gelangen Sie auch Uber das Icon
,Weitere Optionen”in der Anmeldemaske.

Datenbank:
Benutzername: |

Passwort:

[ @ optionen einblenden | [ @ abbrechen

Alle nachfolgend beschriebenen Schritte werden
mittels Klick auf den ,Weiter“-Button durchlaufen.
Uber ,Zuriick® kénnen vorhergehende Schritte
nochmals aufgerufen werden.

2. Benutzer anlegen

Geben Sie einen Datenbanknamen und lhre
Benutzerdaten (Benutzername und Passwort) ein
(Abb. 2). Alle Eingaben sind frei wahlbar.
Benutzername und Passwort bendtigen Sie um sich
kunftig in der Applikation anzumelden.

Dieser 1. im Office Banking angelegte
Benutzer wird automatisch mit dem Administrator-
Recht ausgestattet.

AnschlieBend kdnnen beliebig viele Benutzer die
Administrator-Berechtigung erhalten, jedoch muss
in einer Datenbank immer zumindest ein Benutzer
mit dieser Berechtigung vorhanden sein.

Marchfelder @ Bank

[€] Datenbankadministration

() Neuanlage einer Datenbank
O Import einer Datenbank

() Migration einer HOB Datenbank
O Reqistrierung der applikation

[€] Datenbankadministration
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Datenbankadministration o
Bietet die Maglichkeit Datenbanken fur die Applikation zu ?,L
verwalten. @
Datenbank Mame [HeR ]
Datei [ | [Bitte auswihlen]
Benutzername: [Muster ]
Passwort [enmeas | |
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3. Verfiiger anlegen

Nehmen Sie lhren PIN-Brief zur Hand. Wahlen Sie
in der Eingabemaske ,ErstPIN“ und tragen Sie lhre
am PIN-Brief angefliihrte Verfligernummer und die
16-stellige Erst-PIN ein (Abb. 3).

Legen Sie in den folgenden Schritten Ihr
personliche PIN (6 bis 40 alphanumerische
Zeichen) und den Verflgernamen (4 bis 24
alphanumerische Zeichen) fest. Erlaubt sind die
Zeichen 0-9 und a-Z.

Bitte beachten Sie! Eine Kommunikation mit dem
Bankrechner ist nur mdglich, wenn die in der
Applikation gespeicherten Identifikationsmerkmale
(Verfigernummer, Verfligername, PIN) mit den am
Bankrechner gespeicherten Daten Ubereinstimmen.
Bei mehrmaliger Falscheingabe wird der Zugang
zum Bankrechner aus Sicherheitsgriinden gesperrt.
Eine Sperre kann ausschlieBlich durch die Bank
aufgehoben werden.

4. Proxy-Daten eintragen

Aktivieren Sie bei Bedarf den Radiobutton ,Proxy”
und tragen Sie die Proxy-Daten ein (Abb. 4).

5. Datenbank wird erstellt

In der Maske werden alle nachfolgenden Schritte
angezeigt. Klicken Sie auf ,Weiter um die
Applikation zu registrieren und die Datenbank zu
erzeugen. Die Anzeige (Abb. 5) informiert Sie Uber
den Fortschritt der Datenbankerstellung.

Klicken Sie auf ,Fertigstellen®, sobald der Hinweis
sErstellung der Datenbank erfolgreich® angezeigt
wird.

Nun ist die Erstellung und Registrierung der
Datenbank abgeschlossen.

|15 CEx|
Datenbankadministration .
Bietet die Moglichkeit Datenbanken fir die Applikation zu ‘f:ﬁ.
werwalten. i E?
Werfiigerauswahl () Werfliger aus der Datenbank () verfiiger anlegen
ErstPIN
Verfiigernummer/1D [12345¢ |
Verfiigername | |
PIN I — |
'€] Datenbankadministration CEE
Datenbankadministration "
Bietet die Maglichkeit Datenbanken fur die Applikation zu ‘7:,9.
werwalten. i g?‘
() kein Proxy
O Proxy
T cxzm
'€] Datenbankadministration: FEE
Datenbankadministration o
Bietet die Maglichkeit Datenbanken fur die Applikation zu :,g

werwalten. i E?‘

Datenmigratian

O — T )
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6. Melden Sie sich als Administrator an

Tragen Sie in der Login-Maske Ihre Benutzerdaten
(Benutzername und Passwort) ein. Um weitere
Einstellungen durchzufiihren wird beim Ersteinstieg
automatisch der Administrations-Bereich geoffnet.

In den Administrations-Bereich gelangen Sie auch,
indem Sie auf den Button “Optionen einblenden”
klicken und ,als Administrator anmelden” aktivieren
(Abb. 6). Klicken Sie anschlieBend auf den OK-
Button und der Administrations-Bereich wird
geoffnet.

7. Administrations-Bereich

Der Administrations-Bereich und der Benutzer-
Bereich sind getrennt voneinander aufrufbar. Im
Administrations-Bereich kdnnen vom Administrator
nur Einstellungen fir das Arbeiten mit
Office Banking vorgenommen werden. Um mit
Office Banking zu arbeiten (Auftrage
erfassen, Konten sehen, usw.) fiihren Sie eine
Anmeldung im Benutzer-Bereich durch.

Die im Office Banking angelegten

Benutzer, Verfuger und Produkte und deren
Verknipfungen werden im Administrations-Bereich
in Baumstruktur dargestellt (Abb. 7).

ANMELDEN

Datenbank: HBP_hob.mdb v o
Benutzername:
Passwort:

Iden

[ wiederhers

[ @, Optionen ausblenden]

() Abbrechen

Benutzer Produkte Verfiiger

&858

= &m
1= Produkte

27 verfiiger

Im Administrations-Bereich kdnnen Sie weitere Benutzer, Verfliger und Produkte angelegt bzw. I6schen und
Einstellungen andern. Oberhalb der Navigation befinden sich drei Reiter, Uber die Sie die angezeigten Daten aus

Benutzer-, Produkt- und Verfligersicht darstellen konnen.

Im jeweiligen Reiter stehen die zulassigen Funktionen (hinzufliigen, bearbeiten, kopieren, l16schen) liber Icons zur
Verfiigung. Diese Funktionen kénnen auch tber das Kontextmeni (rechte Maustaste) aufgerufen werden.

In den nachfolgend beschriebenen Schritten finden Sie alle weiteren fiir das Arbeiten mit Office
Banking notwendigen Einstellungen beschrieben. Die einzelnen Schritte in Kurziibersicht:

Schritt 1: Vergabe weiterer Berechtigungen fir Administrator-Benutzer

Schritt 2: Zuordnung Verfuger zu Benutzer und Start Erstkommunikation mit lhrer

Schritt 3: Produkte (Konten) dem Benutzer zuordnen

Schritt 4: Optionaler Schritt: neuen Benutzer anlegen

Schritt 5: Optionaler Schritt: neuen Verfuger anlegen

Schritt 6: Optionaler Schritt: Konto einer MBS-Partnerbank anlegen

Schritt 7: Aus dem Administrations-Bereich abmelden und im Benutzer-Bereich anmelden
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Schritt 1: Vergabe Berechtiqgungen fiir Administrator-Benutzer

Benutzer

Allgemeine Informationen
Benutzername: Max Muster
Bezeichnung Benutzer Max Muster
Passwort ssas
Passwort wiederholen
Administrator

System Berechtigungen
Systemasinstellungen i
Datensicherung HIcH
Postkorb iE
Sournsl i@ i
ilbertragung/Kommunikation iM i
Wit allen Verfigern kommunizieren H
Alle || Keine

'b vertraulichkeiten

[& Weusnlage | [ & Loschen | [ & konieren J: [ [ speichern] [ 5] speichern und schiieen | i & Abbrechen

Der beim Erstlogin angelegte Benutzer wird
automatisch mit dem Administrator-Recht
ausgestattet und in der Navigation angezeigt.

Klicken Sie in der Navigation mittels Doppelklick auf
den Benutzer um die Benutzerverwaltung zu 6ffnen.

In der Benutzerverwaltung kénnen ggf. allgemeine
Benutzerdaten geandert und Systemberechtigungen
und Vertraulichkeitskennzeichen eingestellt werden.

Speichern Sie die Eingaben abschlieRend.

Schritt 2: Zuordnung Verfiiger - Benutzer und Erstkommunikation

® Ubersicht benutzer - Verfuger

Benutzer Alle zugeordneten Verfuger

& Benutzer-Verfuger-Zuordnungen

Benutzer Verfilgerberechtigungen (1)

Neuaniage |: [ 4 Alle an peschern und schiieBen Abbrechen

vertuger [ Beseichenng Earkrochner T ugeardmt

Schritt 3: Produkte dem Benutzer zuordnen

. F I v sy st [ -
a a o o =] o g a
uR =} o o =] o 2
EUR {s] a =) o o =] o =]
EuR =} =} =] o =] o a2
zuR {u} =] =] o =] o =]
— =] - | ~ — " — "]
rmeiterte Produktherechtigungen (5)
Zahngen Betwoe o
e 1 = a 3 n ] [ o5 ) ol o
E O 0O O o @8 0o 0 8 o o 0o o
e
EuR o 2 a =] =) a B2 =) a =] =] =) =]
tuR =} =] a =] =] a 2 -] 8 2 B
£u E =] a a =] a B a2 2 a8 =]

Klicken Sie in der Navigation auf das dem Benutzer
vorangestellte ,+“ und anschlieBend mittels
Doppelklick auf Verfuger. Im Ansichtsbereich wird
die Benutzer-Verfiiger-Ubersicht geéffnet. Klicken
Sie auf Alle anzeigen und setzten Sie in der Tabelle
beim Verfliger das Hakchen in der Spalte
Zugeordnet. Es konnen einzelne Verfliger
ausgewahlt oder die Einstellung Mit allen Verfiigern
kommunizieren Ubernommen werden. Speichern
Sie die Einstellungen.

Starten Sie Uber den Kommunikations-Button in der
Werkzeugleiste die Erstkommunikation. Nach
erfolgreicher Kommunikation werden in der
Navigation alle Produkte angezeigt, fir die der
Verfliger eine Berechtigung besitzt.

Klicken Sie in der Navigation beim Benutzer auf das
,+° und anschlieBend mittels  Doppelklick auf
Produkte um die Benutzer-Produktberechtigungen
zu &ffnen. Uber den Button Alle anzeigen wird die
Tabelle der Produktberechtigungen aufgerufen.
Klicken Sie auf den Button Erweiterte
Berechtigungen um die Tabelle mit zuséatzlichen
Berechtigungen einzublenden. Durch Setzen bzw.
Entfernen der Hakchen wird die jeweilige
Berechtigung dem Benutzer vergeben bzw. entfernt.

Uber die Hakchen in der Zeile Alle Produkte wird
eine Berechtigung bei allen Produkten eingetragen
bzw. entfernt. Uber die Spalte Alle werden beim
jeweiligen Produkt alle Berechtigung vergeben bzw.
entfernt.  Speichern  Sie die  Einstellungen
abschlieRend.
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Schritt 4: (optional) Neue Benutzer anlegen

Benutzer [ ]

Allgemeine Informationen

Benutzername: Benutzer 1

Bezeichnung Benutzer
Passwart “enn
Passwort wiederholen snas
Administrator O

o~ System Berechtigungen

& Vertraulichkeiten

Schritt 5: (optional) Neuen Verfiiger anlegen

Werwaltung Verfiger

vertuger [ ]

Klicken Sie in der Navigation auf die
Benutzeransicht (Lasche Benutzer). Uber den
Button Benutzer hinzufiigen oder das Kontextmeni
(rechte Maustaste) kdnnen neue Benutzer angelegt
werden. Geben Sie in der Benutzerverwaltung
Benutzername und Passwort fir den Login in die
Applikation ein  und wiederholen Sie die
Passworteingabe. Stellen Sie
Systemberechtigungen und agf.
Vertraulichkeitskennzeichen ein und speichern Sie
die Einstellungen.

Wahlen Sie in der Navigation die Verfligeransicht
(Lasche Verfiiger). Uber den Button Verfiiger
hinzufigen oder das Kontextmenl (rechte
Maustaste) kdnnen neue Verflger angelegt werden.
Tragen Sie in der Verfugerverwaltung die von der
Bank am PIN-Brief Ubermittelten
Identifikationsmerkmale ein. Speichern Sie die
Eingaben.

Ordnen Sie, wie im Schritt 2 beschrieben, den neu
angelegten Verfiiger den Benutzern zu und
speichern Sie die Einstellung.

Schritt 6: (optional) Konto einer MBS-Teilnehmerbank anlegen

Produkt [ ]

Produktdaten
IBAN aT

wahrung EUR - Euro
BIC/SWIFT-Code |

Banknarme Der Banknamne wird automatisch erganzt
Praduktgruppe GIRO

Kantabezeichnung Girakonta Max Muster
Kontowortlaut Max Muster
Creditor_ID

Kontaktperson Hr. Muster

Telefonnummer 0815

f} Inhaber

.. Produkt Einstellungen

Produkte von Banken im Rechenzentrumsverbund
des Lizenzgebers (Bank die Applikation zur
Verfligung stellt) missen nicht manuell eingetragen
werden, sondern werden bei der Erstkommunikation
automatisch in die Applikation Ubertragen.

Um Produkte fremder Banken anzulegen, wahlen
Sie in der Navigation die Produktansicht (Lasche
Produkte) und den Button Produkt hinzufiigen oder
das Kontextmenu (rechte Maustaste). Geben Sie in
der Produktverwaltung alle Kontodaten ein und
speichern Sie die Eingabe.

Starten Sie die Erstkommunikation, indem Sie in der
Werkzeugleiste auf den Kommunikations-Button
klicken. Ordnen Sie anschlieRend die Produkte, wie
im Schritt 3 beschrieben, den Benutzern zu und
speichern Sie die Zuordnung.
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Schritt 7: Im Administrationsbereich ab- und im Benutzerbereich anmelden

i iDatenbank HBP_Privat v

Sind alle Einstellungen vorgenommen, so melden
Sie sich aus dem Administrationsbereich ab und im

" Alles aktualisieren | iBenutzername: | max Muster

Passwart: : Benutzerbereich an (Menlleiste - Datei -
Eeenden [ &% Optionen einblendan] I © OKI [ & Abbrechen Abmelden)'

Im Administrations-Bereich anmelden

Um sich wieder im Administrations-Bereich

Datenbank: HBP_hob.mdb H
. = o == anzumelden, geben Sie Benutzername und
enutzername: | Myster ) . . .
—— weered] Passwort ein und klicken Sie anschlieend auf
— Optionen einblenden. Wahlen Sie als Administrator
| -
et anmelden und OK. Die Anmeldung im
() T Administrationsbereich ist nur mit einem Benutzer
S JL] mit Administrations-Berechtigung mdglich.

e ——
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