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Voraussetzungen

= Sie bengtigen eine Internetverbindung, wobei der POP-Port 110, SMTP-Port 25 (E-Mail) und der HTTP-Port 80
freigeschaltet sein missen. Diese dirfen also nicht durch eine Firewall oder einen Proxy blockiert sein.
Wéhrend der Ubermittlung kommuniziert die Software mit folgenden Servern: www.topix.de, www.topix.ag,
www.itsg.de Uber Port 80.

Sie bendtigen eine Systemadresse (E-Mail-Konto) in TOPIX:8. Hinweise zum Einrichten der Systemadresse
finden Sie in der Anleitung E-Mail-System einrichten.pdf.

I Die Systemadresse muss in jedem Mandanten unterschiedlich sein. Sie dirfen das gleiche
E-Mail Konto auch nicht in mehreren Datendateien verwenden.

= In allen Krankenkassen miissen die Betriebsnummer der Krankenkasse und die Ihrer Firma enthalten sein.
= Die Adressdaten in den Einstellungen > Allgemein mussen korrekt sein. Bitte geben Sie hier die volle
Anschrift ein und auch Ihre Telefonnummer und Faxnummer, sofern vorhanden.
Mandant

& Firma 1 Elektro Meier - Handel und Service 03

& Firma 2

& StraBe MiillerstraBe 17

& PLZ/Ort 85521 / Ottobrunn

(R Telefon/Fax 085/608757-59 / 089/608757-98

(& USLIDNr. DE12345678
L

Falls Inre TOPIX:8 Benutzer nicht mit vollem Namen ausgeschrieben sind, wechseln Sie in die Benutzer-
verwaltung und geben dort entweder im Feld Benutzername den Vor- und Zunamen ein oder — wenn Sie
den Benutzernamen nicht dndern wollen - im Feld Abschlussname den vollen Vor- und Zunamen ein.

OUOLO, Benutzer bearbeiten
v ok o Neu [l Sichem 3 Abbrechen €M Akion @ Drucken 14 4 B Bl §D Finden x s
") Benutzer ") Zugriffe ") Protokoll
Personliche Daten
Benutzername |Hansi A O Weibich 7. @ Mannlich () Freie(r) Mitarbeiter(in) [ Gesperrt
Kennwort & [ Nicht anderbar | Benutzerrechte iibernehmen von... |
Weitere persdnliche Daten Zuordnung
Diktatzeichen |hm (maximal 5 Zeichen empfohlen)
Abschlussname Hans Meier Abteilung » Chefetage ) Abt.Leiter Unit
Telefon Durchwahl -22 Fax Funktion > ,
Telefon mobil Telefon privat Arbeitsort »
Vertreter» Kostenstelle»
Geburtsdatum 00.00.00 Sprachen
Bilder Mitglied im Team
|Eintritt | Austritt | Kiirzel | Bezeichi
Portrait ) Passworte zuriicksetzen [EiEintrit_[F1Austritt [Kirzel|Bozslchnung 1a[]
®
(360x480 Pixel) ) Personalfreischaltcode (Lohn HL) ;
O Programm.prg (Entwickler)
() ELSTER entschlisseln (Fibu+Lohn)
Grundlegende Rechte
Unterschriftsbild = ———— -
M Benutzer hat Administratorrechte
(490x110 Pixel)
() Darf nur benutzerspezifische Voreinstellungen andem
(] Darf Suchname nicht sndern
) Darf Auswahllisten nicht andern
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Im Benutzer ist ,Ihre” E-Mail-Adresse einzugeben, unter der Sie erreichbar sind. Nicht die Adresse des
Systemkontos verwenden. Dazu die Bereichsleiste Zugriffe und dann das Register Internet wahlen.
Achten Sie darauf, dass die Option Std (Standard-E-Mail-Konto) aktiviert ist. Sie missen nur die E-Mail-
Adresse eingeben, die anderen Felder sind keine Pflicht.

QIO (8) Benutzer bearbeiten
¥ ok ¥ Neu kLl sichern € Abbrechen B Adion @ Drucken |4 4 P bl D Finden x s
7) Benutzer ) Zugriffe ) Protokoll
Persnliche Daten
Benutzername [Mans& A O weibiich 7, @ Mannlich ) Freie(r) Mitarbeiter(in) [ Gesperrt

Kennwort

[ Meni [ Firmen | Dokumente [

&' ) Nicht anderbar

[ projexte [ L

Web-Server Zugriff
() Zugriff auf WEB-Server erlauben
wenn innerhalb des TCP/IP-Bereichs von

Benutzer hat Zugriff auf
Boreich T
ISchichtplane
[zeiterfassung

fzeitsalden

[Uberstunden genehmigen
[Mitarbeiter

[Antrage einsehen
[Antrige stellen
|Urlaubskalender
[Reisekosten
lLohnabrechnungen
[rankenkassen

[artikel

[Terminkalender
[Wiedervorlagen
dministratorrechte

PRPRPRPRPRRRRPRRRRR DR DD

E-Mall-Adressen

|__Benutzerrechte iibernehmen von...

[ Fibu/kr | Personal [intemet | TAPI | Zahlungen | Provisionen | Gruppen |

¢ e

£l

Vollstandiger Name
lHans Meier

[E-Mail-Adresse

[Sig.[E-A[Std.] &
hansmeier@topix.de =

Spezielle Adresse fUr Benachrichtigungen

(] Darf verschliisselte E-Mails entschliissein

Kennwort Optionen WebServices/ SOAP/ .NET
] Lauft ab am 00.00.00 i) () Zugriff erlauben
Andern alle 0 Tage Kennwort  wie Benutzerkennwort &
Elektro Meier - Handel und Service 16.04.2009 : 09
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Zertifikat

Sie bendtigen fur jede Datendatei zum Verschllisseln ein Zertifikat des ITSG - Trust Center. Dieses Zertifikat ist
kostenpflichtig. Bitte entnehmen Sie die Preise der Internetseite www.itsg.de.

Um Sozialmeldungen verschlisselt zu Gbermitteln, bendtigen Sie ein Zertifikat. Dieses Zertifikat mussen Sie in
den Einstellungen > Schnittstellen > Sozialversicherungsmeldungen beantragen.

1. Auf [E-Mail Antrag stellen]klicken

OO0 Einstellungen bearbeiten

Sozialversicherungsmeldungen
Zertifizi llen)

w Aligemein
Benutzer 1"V . ( N\
Firmen 1 " E-Mail Antrag stellen )% ( Antrag drucken
Firmen II
Abteilungen und Teams
Formulare
Nummernkreise
Programmbereiche

v Finanzbuchhaltung
Wahrungen

Kassenbuch
Kostenstellen

v Zahlungskonditionen
Definitionen

v Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr

>

0 Der Antraq Ist kostenpfiichtiq. Bitte informieren Sie sich Uber die Kosten unter www.trustcenter.info

- www.itsg.de

© Es wurde noch kein Zertifikat beantragt.

Mahnwesen
v Schnittstellen
Finanzamtmeldungen
Sozialversicherungsmeldun...
DATEV
Universal
Automatik
Webshop I
Webshop I1
P Webshop I1I - Externals
TAPL
.
Ioastat ol @vnife  ( prucken.. (" Abbrechen oK

Es erscheint folgender Dialog:
Zertifikatsanforderung fur alle Mandanten

Identifikation
Cortifiecte
Firma Elektro Meier - Handel und Service
StraBe MiillerstraBe 17
Plz, Ort 85521 Ottobrunn
o E-Mail Adresse elektromeier@topix.de
Hilfe

Eingaben fiir Authentifizierung

Betriebsnummer 12345678

Ansprechpartner Donald Duck

Kennwort Daisy

Senden Sie den gedruckten Antrag bitte an:  ITSG TrustCenter oder senden Sie ihn per Fax an:
Postfach 1230 05931/848840
49702 Meppen

(" Abbrechen ) ( senden+Drucken )

2. Die Felder Betriebsnummer, Ansprechpartner und Kennwort flr Riickfragen ausflillen

3. Auf|Senden+Drucken | klicken

Dabei wird von TOPIX:8 ein Schilssel erstellt, eine E-Mail an das ITSG-Trust Center gesendet und ein
Formular ausgedruckt.

=" Vorsicht, diese Schaltflache nicht mehrmals klicken, da so zuséatzliche Kosten auf Sie
zukommen kdnnen. Wenn Sie den Antrag erneut drucken mdchten, klicken Sie in den

Einstellungen auf Antrag drucken | (siehe oben)

4. Den Antrag vollstdndig ausfullen und an das ITSG Trust Center senden/faxen
Bis das Zertifikat guiltig ist, vergehen einige Tage.

Sie kdnnen den aktuellen Stand im Bereich Internetdaten sehen. Sobald die E-Mail mit dem Betreff <lhre
Betriebsnummer>.p7c eingegangen ist, kdnnen Sie die Meldungen elektronisch tbermitteln.
(In unserem Beispiel hier vergingen 3 Tage, bis das Zertifikat erstellt wurde.)

TOPIX:8 DEUV-Sozialversicherungsmeldungen



N.OO Internetdaten (0 in 3 von 83.542)
(N
W Fetig WuNeu  [J Loschen ) Dupizeren €N Akion b Drucken Bl Ale B Auswahl S Finden  (x )
Datum \/ | Uhrzeit | Absend | Empfanger | Betreff [kurz]
3) 12.11.2009 16:31:37 agv-dir@atosorigin.com zeiterfassung@topix.de  89553698.p7c
11.11.2009 10:20:11 |no-reply@atosorigin.com zeiterfassung@topix.de |Auftragsnummer fir Ihren Zertifizierungsantrag
10.11.2009 |09:25:28 |itsg-crq@atosorigin.com zeiterfassung@topix.de |BN89553698: Empfangsbestatigung fir Ihre Schilisseldate!

Wenn Sie den Status zwischendurch erfahren mdchten, kénnen Sie dies Uber die Auftragsnummer beim ITSG -
Trust Center erfahren (E-Mail vom 11.11.2009) Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Auf die Internetseite www.itsg.de wechseln und oben auf Trust Center klicken

Trust ; (enter gummmeam—

Aktuelles
Home Trust Center Willkommen beim ITSG-Trust Center <

o - Auftr
fb:hlr‘s,:c::‘ dor g“(’vﬂ‘ Zum Status und Download Ihres Zertifikates klicken Sie hier. e

Wenn Sie zur Statusabfrage
lhres Zertifizierungsantrags

Preise/AGB

Neue Zertifikate der h der die Auftragsnummer
Unterlagen zum Auch die Zertifikate (Schliissel) der Datenannahr der Krar , | verloren haben, kbnnen Sie
Download N N i~ Py y nun Uber die Seite der

sind drei Jahre giiltig und missen deshalb erneuert werden. Die neuen Online Antragsverfolgung
Online Antragsver- Verzeichnislisten kénnen ab sofort verwendet werden, zwingend sind diese unter Angabe des
folgung ab dem 01.01.2009 zu nutzen. Die Verzeichnislisten kénnen Sie auf dieser Nachnamens des

Seite liber den Menipunkt ,Offentliche Schliisselverzeichnisse der Ansprechpartners die

Fi Y
L OLALEIED | ahmestellen” fiir das Arbeil

herunterladen.

ber- oder Leistungserbringerverfahren |aktuelle Auftragsnummer an
dle E-Mail-Adresse aus

lhrem Antrag zusenden

Dy v aseerb Bl Diverse Security-Produkte haben eine automatische Stammdatenpflege, die  |'2ssen-
len diese Listen automatisiert abholen und installieren. Hier muss ein Endkunde
keine Eingriffe mehr vornehmen. Bei Fragen zur Nutzung der neuen i
Ansprechpartner Annahmelisten in den Softwareprodukten bieten i. d. R. die Software- Aktuelle Hinweise fur das
Technische Ersteller bzw. -Lieferanten erforderliche Unterstiitzung. PEM:Vertahren
Dokumentation Wichtiger Hinweis: Das
Verschlis- selungsverfahren
Giiltigkeit von Zertifikaten aus Folgeantrigen nach der PEM-Technologie

wird bei den Annahmestellen
Die Zertifikate werden Ublicherweise direkt nach der Beantragung mit einer im deutschen

Giiltigkeit von 3 Jahren ab dem Erstellungsdatum veréffentlicht, dabei Gesundheitwesen nur noch
kénnen individuelle Kundenanforderungen beziiglich des Giiltigkeitszeitraums | bls zum

2 o . - el 30. Juni 2010
auch zum Vorgéngerzertifikat nicht beriicksichtigt werden. unterstitzt. Nahere

Das Trust Center empfiehlt fiir Folgeantrége die Beantragung eines neuen Informationen finden Sie
Zertifikats fur das PKCS-Verfahren ca. 2 bis 4 Wochen vor Ablauf der * hler...

Giiltigkeit eines bestehenden Zertifikats, um eine liickenlose Fortfihrung des
elektronischen Datenaustauschs zu erméalichen.

2. Auf Online Antragsverfolgung klicken und Ihre Betriebsnummer und lhre Auftragsnummer eingeben.

=" Beachten Sie bitte: Im ITSG Trust Center brauchen Sie keine Dateien herunterladen. Dies geht
alles vollautomatisch.

Sie missen dieses Zertifikat nur einmal fir alle Mandanten beantragen. Bei mehreren Mandanten
beantragen Sie es in lhrem Hauptmandanten. Wenn Sie mehrere Mandanten in verschiedenen Datendateien
haben, missen Sie allerdings in jeder Datendatei ein Zertifikat beantragen.

LOLOO), Einstellungen bearbeiten
Sozialversicherungsmeldungen
+ Aligemein A (
Benutzer
Firmen I rr sl ( E-Mail Antrag stellen )©(  Antrag drucken )
Firmen II
Abteilungen und Teams © Der Antrag Ist kostenpfiichtig. Bitte Informleren Sle sich Uber die Kosten unter vaww.trustcenterinfo
Formulare
Nummernkreise )
Programmbereiche & = www.itsg.de
< Finanzbuchhaltung el '/”/'
Wiahrungen "
Kassenbuch i © Es wurde noch kein Zertifikat beantragt.
Kostenstellen Certificate Request sichern
w Zahlungskonditionen
Zaielﬁnmonenk h W ITSG Zertifikat laden...
v ungsverkehr . X
Auslandszahlungsverkehr ITSG Zertifikat sichem...
Mahnwesen 3 3
< Schnittstellen Zertifikatseinstellungen laden...
Finanzamtmeldungen Zertifikatseinstellungen sichern...
Sozialversicherungsmeldun...
DATEV Zertifikatseinstellungen l6schen...
Universal
Webshop I
‘Webshop IT
TAPI
Intrastat
XML
Anlagenbuchhaltung . . ( \ ( \
< Lohnbuchhaltung v o Hilfe Drucken... ("Abbrechen™) e
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Ubertragung der ,,Beitragsnachweise”, ,Meldungen nach DEUV” und , ELENA"

Um die Meldungen zu ubertragen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Den Menubefehl Buchhaltung > Sozialversicherungsmeldungen wahlen.

OO Sozialversicher Id (0 in 0 von 679)
W Fetig Wy New ] Loschen p Dupizeren (€N Akion b Drucken Ed Ale Bl Auswahl ) Finden D)
Beitragsnachwt  Info... 31
Von | Bis Hilfe umschalten - Gesendet am Betrag |
TOPIX Live-Support...
Sortieren... %T
Beitragsnachweise und Meldung nach DEOV senden...

ELENA-Meldungen senden...
Zahlungen vorschlagen...

| 9 2. Gesendet I 3. W Stornlert W Fehler |
| Beitragsnachweise 3
Meldungen nach DEUV 3

2.1 Auf € aden klicken und Beitragsnachweise und Meldung nach DEUV senden... wéhlen
Es erscheint ein Ablaufbalken. Es werden stets alle ungesendeten Meldungen versendet. Eine Selektion der
Meldungen hat keine Auswirkung auf die Ubertragung. Die Beitragsnachweise sind am 5. Letzten
Bankarbeitstag fallig.

2.2 Auf € aion klicken und , ELENA-Meldungen senden” wahlen

Info... %1

Hilfe umschalten
TOPIX Live-Support...

Sortieren... XT

Beitragsnachweise und Meldung nach DEUV senden...

Zahlungen vorschlagen...

Es erscheint ein Ablaufbalken. Es werden stets alle ungesendeten Meldungen versendet. Eine Selektion der
Meldungen hat keine Auswirkung auf die Obertragung. Die Entgeltabrechnungen sollen nach der Erstellung
gesendet werden, wir empfehlen Ihnen diese erst zu senden wenn Sie keine Korrekturen mehr vornehmen.

In diesem Dialog sehen Sie nun auch, ob Ihr Zertifikat noch gultig ist und wann es ablauft. Wenn das
Zertifikat abgelaufen ist, mussen Sie ein neues beantragen.

Sozialversicher Id (0 in 37 von 679)

— Frage

y g Wollen Sie wirklich 1 Sozialversicherungsmeldungen senden? |
e = |

Certifeate

bis zum Sam, 10. Nov 2012 gUiltig. (noch 1055 Tage)

Optionen

- Echty an Datenar der
- die Daten werden mit PKCS#7 Zertifikat verschiUsselt gesendet

@ Hilfe _ Abbrechen | (  Senden )

Bedeutung des Zeichens @ vor der Sozialversicherungsmeldung
Das Zeichen @ vor der Sozialversicherungsmeldung weist darauf hin, dass diese Meldung lber die gesetzliche
DEUV Schnittstelle (E-Mail) gesendet und nicht per Post/Fax/sv.net abgegeben wurde.

TOPIX:8 DEUV-Sozialversicherungsmeldungen



Bedeutung der Farben der Meldungen

Blau Die Meldung wurde noch nicht gesendet.
Die Meldung wurde gesendet, aber es ist noch keine Annahmebestatigung angekommen.
Griin Die Daten wurden von der Datenannahmestelle verarbeitet.

Es ist ein Fehler bei der Ubertragung aufgetreten, genauere Informationen finden Sie in der

Rot . . . . .
Eingabemaske der Sozialversicherungsmeldung im Register Datenannahme.

Farbe bzw. Status &ndert sich nur automatisch, wenn Sie in den Einstellungen > Kommunikation > Internet
das E-Mail-Intervall eingestellt haben.

r E-Mails alle 5 Minuten vom Server abholen

TOPIX:8
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