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1 Hintergrund und Hinweise

Zur Einsparung von Papier, Kosten und Personalstunden wird die Ausgabe von Verdienstnachweisen und
der dazugehorigen Dokumente (Zeitnachweis, Meldung zur Sozialversicherung, Lohnsteuerbescheinigung)
ab 01.12.2021 digital erfolgen. Dazu wird das bestehende Output Management System (OMS) "ProForma
infinitec EMF" um die E-Mail-Funktionalitdt und die Portal-Funktionalitat zum Abruf der Dokumente
erweitert. Dieses Handbuch beschreibt Ihnen, wie Sie zukiinftig Ihre Entgeltdateien im Unternehmen
drucken kénnen und wie Sie lhre private E-Mail-Adresse im Portal hinterlegen kénnen.

In Kapitel 2 wird lhnen erklart, wie die Erstanmeldung und die fortlaufenden Anmeldungen im ProForma-
Portal funktionieren.

Das Portal ist eine Web-Anwendung. Nach dem Erhalt Ihrer Zugangsdaten kénnen Sie Ihre Dateien von zu
Hause aus oder im Unternehmen abrufen.

Es ist lhnen freigestellt, ob Sie Ihre Entgeltdokumente im Unternehmen an einem Etagendrucker
ausdrucken und/ oder ob Sie diese zu Hause in digitaler Form auf Ihrem Rechner abspeichern.

Die zur Verfluigung gestellten Dokumente werden automatisch nach 2 Jahren geldscht. Bevor eine
endgiiltige Loschung stattfindet, werden Sie 7 Tage vorher dartiber mittels E-Mail informiert.

Sie kdnnen das Portal jederzeit und von jedem internen und externen Rechner lber die Web-Adresse
https://proforma-portal.ewn-gmbh.net/ erreichen. Sofern wir lhnen diverse dienstliche Dokumente und
Neuigkeiten in das Portal stellen, werden Sie eine E-Mail von proforma-portal@ewn-gmbh.de erhalten. In
diesen E-Mails haben Sie die Moéglichkeit direkt per Link auf das Portal zuzugreifen.

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021
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2 Zugangsdaten

Fiir jeden Mitarbeiter wird ein Benutzerkonto im ProForma-Portal zur Verfligung gestellt. Sobald es
angelegt wurde, erhalten Sie eine E-Mail in Ihrem betrieblichen E-Mail-Postfach. Um zur Erstanmeldung
und Kennwortvergabe zu gelangen, befolgen Sie bitte die Anweisungen aus der BegriiRungsmail. Der Link
ist 2 Wochen giiltig, nach Ablauf muss ein neuer Link bei der Abteilung KPV erfragt werden.

EWN
I

Ab sofort erhalten Sie lhre Lohn- und Gehaltsabrechnung digital, kontaktlos und losgeldst von raumlichen Zwangen.

Hierzu mdchten wir Sie mit dieser E-Mail herzlich einladen!

Um die Anmeldung so einfach wie méglich zu gestalten, haben wir fiir Sie bereits ein Benutzerkonto eingerichtet. Um den Prozess abzuschlief
Uber den Link, den Sie weiter unten finden, kénnen Sie das ganz einfach einrichten. Sie sind danach sofort bereit fir den digitalen Dokumente

Noch ein Wort zur Sicherheit und Vertraulichkeit Ihrer Daten und Dokumente:
Das PORTAL arbeitet nach héchsten Sicherheitsstandards und ist datenschutzrechtlich zertifiziert. Es wird regelmaBig von unabhdngigen und

Hier nun Ihre Anmeldedaten

Benutzername: Pro Forma
Kennwort: Link zur Kennwortvergabe

Sollte der Link nicht klickbar sein, kopieren Sie bitte die nachfolgende Adresse in die Adresszeile Ihres Browsers: https://proforma-portal.ewn-g
foken=LySSvKU1kvPDIAN75GRSWYQv7hamoZVC4PDUtSMmGKBIINMCvtbVspYbOprvS4fesldL44c%2BLypD UMy 1t4uvX9VkLuPWEWTUdE?

Nun hinterlegen Sie unter Beachtung der Kennwortrichtlinien lhr persénliches Passwort.

Kennwort wiederherstellen

Der Link lauft in 1 Tage(n) und 11:57 ab.

Neues Kennwort

Das Kennwort muss alle Kennwortrichtlinien erfiillen.

Mindestldnge: 8 Zeichen
GroB- und Kleinbuchstabe
Ziffer

Sonderzeichen

X X X X

Kennwort wiederholen

Nach der Kennwortvergabe werden Sie automatisch zum Anmeldebildschirm weitergeleitet.

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021



Seite: 6/14

EWN

Entsorgungswerk fiir
Muklearanlagen

Nutzungsanweisung Datum:  24.05.2021

Revision: 01

Titel: ProForma-Portal

EWN

Anmeldung
E-Mail oder Benutzername
E-Mail oder Benutzername

Kennwort

Kennwort

%) Anmelden

Kennwort vergessen?

Geben Sie nun lhre dienstliche E-Mail-Adresse oder Personalnummer und lhr persdnliches Kennwort ein.

Als Startbildschirm wird Ihnen der Reiter ,,Neuigkeiten” angezeigt.
Neuigkeiten Dateien a L ? a
Letzte erfolgreiche Anmeldung: -

Keine Neuigkeiten

Aktuell gibt es keine Neuigkeiten.

System

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021
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Unter dem Reiter ,,Dateien” wird Ihnen Ihr digitales Postfach mit den zur Verfligung gestellten Dokumenten
angezeigt.

EWN & Neuigkeiten B Dateien f # ? s

10 4 Dateien anzeigen Suchen
= Papierkorb
5 Doteiten) Name Dokumentenschliissel  Datum L GroBe
Entgeltabrechnung fiir R Oktober 2021 pdf 25112021 18:0812 0

1 bis 1 von 1 Dateien

W Peripheriesysteme GmbH

Durch Anklicken des Profilbildes 3 konnen Sie lhre Profildaten einsehen und sich abmelden. Eine
automatische Abmeldung erfolgt nach 15 Minuten.

Sie kdnnen das Portal nun auch von zuhause unter der Webseite https://proforma-portal.ewn-gmbh.net/
erreichen.

Falls Sie lhre private E-Mail-Adresse bei den Nutzerdaten hinterlegen mochten, dann fahren Sie mit Kapitel
4 fort.

Das Ausdrucken der Dokumente im Unternehmen wird im nachsten Kapitel beschrieben.

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021
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3 Drucken der Entgeltdokumente

Wahlen Sie das zu druckende Dokument aus und betatigen Sie das Feld ,Herunterladen”.

EWN B3 Neuigkeiten n Dateien P * ? s

B Herunterladen @ Anzeigen [0 Dokumentenschlidssel kopieren &= Verschieben.. W Lschen  Mehr. =

10 & Dateien anzeigen Suchen
& Papierkorb
5 Doreifen) Name Dokumentenschliissel  Datum I GréBe
Entgeltabrechnung fiir R Oktober 2021 pdf 2511.2021 18:08:12 0

1 bis 1 von 1 Dateien 1 Datei ausgewdhlt

Zuriick n Nachste
B P

Auf der rechten Seite wird sich ein Downloadfenster 6ffnen.

W v @ L g -

Downloads P Q e
egy, Entgeltabrechnung fur R Oktober 2021 (2).pdf
B ot gfnen

Mehr anzeigen

Nachdem die Dokumente heruntergeladen wurden, betéatigen Sie , Datei 6ffnen”.

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021
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1 von 1 Q — + /‘D = AQ\ v b lﬁ’J ¥ 0 @ [(g; *
Entgeltabrechnung fiir November 2021 Datum 26.11.2021 Seite 1
Sachbearbeiter kein SB Tel. Wéhrung EUR

Personalnummer

EWN GmbH / 17509 Rubenow Geburtsdatum 01.11.1990
Kostenstelle
Abteilung

Tarifgr./Stufe D /0

Eintritt 01.11.2021
Pro Forma
MusterstrafBe 1 Urlaubsjahr/art Anspr. Rest
99999 Musterhausen

2021 Tarifurlaub 5,0 5:0

Ihre Dateien werden als PDF in Inrem Browser angezeigt. Oben rechts finden Sie das Druckersymbol .

Drucker

Microsoft Print to PDF ~

Bereit -

Fax
Bereit

An OneNote 16 senden
Bereit

RICOH IM C5500 auf PSAL
Bereit

Drucker hinzufugen

Seiten

Im Druckerauswahlmeni wéhlen Sie den Drucker ,,RICOH IM C5500 auf PS4L“ aus. Durch das Betétigen der
»Drucken“-Taste wird das Dokument an das Etagendrucksystem weitergeleitet, ohne das ein tatsachlicher
sofortiger Ausdruck stattfindet.

Jetzt kdnnen Sie sich an jedem Etagendrucker innerhalb des Unternehmens mit lhrer Domainanmeldung
und dem Domainpasswort anmelden. Die Domainanmeldung ist Ihre Rechneranmeldung. Eine
Beschreibung zum Umgang mit dem Drucksystem finden Sie neben dem Etagendrucker.

Falls Sie lhre Dokumente an Ihrem oder an einem gemeinschaftlich nutzbarem Bliroarbeitsplatz
heruntergeladen haben, I6schen Sie bitte Ihre Dokumente aus lhrem Downloadbereich (Pfad:
Dieser PC\Downloads).

Sollten Sie einen frei zuganglichen Rechner, z. B. im Foyer genutzt haben, melden Sie sich im Portal und in
der Domain ab. Ein Loschen der Dateien ist nicht notwendig, da die Downloaddaten im Profil des jeweiligen
Nutzers gespeichert werden.

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021



Seite: 10/ 14

EWN

Entsorgungswerk fiir
Muklearanlagen

Nutzungsanweisung Datum:  24.05.2021

Revision: 01

Titel: ProForma-Portal

4 Nutzung der privaten E-Mail-Adresse

Im Nutzerprofil des Portals kdnnen Sie ihre private E-Mail-Adresse hinterlegen. Klicken Sie im ersten Schritt
das Profilbild an.

EWN B3 Neuigkeiten [ Dateien .P o e'

10 & Dateien anzeigen

i Papierkorb

Wahlen Sie im nachsten Schritt ,Profil anzeigen” aus.

@
L

@ Automatische Abmeldung:
19.05.2022 12:12

(&)

a Profil anzeigen

= Abmelden

Wahlen Sie nun ,,Profil bearbeiten” aus und hinterlegen Sie ihre E-Mail-Adresse.

= [#' Profil bearbeiten & Kennwort &ndern

& Mein Profil

A Alle Benachrichtigungen

y Profilinformationen
D Letzte Anmeldeaktivitaten

w

Benutzername

Anrede

Titel

Vorname

Nachname

Strale

Postleitzahl

Stadt

E-Mail v

Im Anschluss die Anderung speichern.

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021
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@ Anderungen verwerfen @ Speichem

. Profilinformationen Benutzergruppen

Nach erfolgter Anderung werden Sie eine Bestatigungs-E-Mail in ihrem privaten Postfach erhalten. Bitte
betatigen Sie das ,Bestatigen”-Feld in der Mail um die Korrektheit der Angaben zu bestatigen. Ab sofort
erhalten Sie alle E-Mails die das Portal betreffen in ihrem privaten Postfach.

5 Passwort vergessen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen, betatigen das Feld ,Kennwort vergessen?“ unten rechts.

[ & Starssite - Portal x | = - o %
& C @ 8 hitps.//proforma-portal.ewn-gmbhnet/indmcphp o = B 2
[ edgesfmewtab %1 perbitinsight &0 Neuigkeiten - Portal

Anmeldung

E-Mail ader Benutzername

| proforma@ewn-gmbh.de 0]

Kennwort

.......... o}

Benutzername/E-Mail oder das Kennwort ist nicht korrekt

=+ Anmelden

Wort vergessen?

Impressum  Datenschutzerkanng Copy W Peripheriesys

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021
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In dem Pop-Up-Fenster hinterlegen Sie die E-Mail-Adresse, die in den Nutzerdaten des Portals hinterlegt ist.

Kennwort vergessen? X

Bitte geben Sie lhre E-Mail Adresse an. AnschlieBend werden wir
Ihnen einen Link zum Zuriicksetzen lhres Kennwortes an Ihre E-
Mail Adresse senden.

1 Bitte tragen Sie hier nur die E-Mail-Adresse ein, die Sie in
Ihren Benutzerdaten hinterlegt haben

proforma@ewn-gmbh.de

Innerhalb kiirzester Zeit wird Ihr Passwort zuriickgesetzt, den entsprechenden Link finden Sie in Ihrem
Postfach.

= . LusLen | ; : lefg ~ CE-MAai VEISUIICUGIE [y T s sy hanusisns 001N

— 3 Weiterleiten 8~ |= Team-E-Mail ! &) : :
Ldschen Antworten QuickSteps " e e “
=g p - . R _— ) )

F a roForma Portal <proforma-portal@ewn-gmbh.de> -
v

| Portal - Kennwort vergessen

EWN HR Portal

Guten Tag
Fir Ihr Profil wurde ein neues Kennwort angefordert.

Um Ihr Kennwort zuriickzusetzen, folgen Sie einfach dem Link am Ende dieser E-Mail. Auf der
darauffolgenden Seite kénnen Sie dann ein beliebiges Kennwort setzen.

Wenn Sie kein neues Kennwort angefordert haben sollten, ignorieren Sie bitte diese E-Mail und
verwenden Sie Ihr Kennwort wie gewohnt weiter.

Andernfalls klicken Sie hier: Kennwort wiederherstellen

Der Link ist 24 Stunden giiltig.

Sollte der Link nicht Klickbar sein, kopieren Sie bitte die nachfolgende Adresse in die Adresszeile lhre
s Browsers: https:/proforma-portal.ewn-gmbh.net/passwordreset.php?token=ja¥YmV%2FarFJQma7o
WSCmdhOKEqgqYVbbFpNDsG%2FAjpcHpen8erWGU%2B%2FNzmEL %2BG%2F9YrF98d2fUKOOXN
6DjbxEM%2B42ryVavv1prT1xglY%2FNuXbfnJWp%2Fk%2FFqGekFbf5P9aa%2FjZgJyTOpdbYAwWK
WLAUIRI%2Fkhz4LxIWLdVU308LNRMQj4dzYe2xMwZXNgMkcHpkm3irfNOI2gmORAOoL2ykGoDdwB
vVWsjkcQ2yKWmqjajZZaxDkvzKBTrvVSDTsx8049rqWptKEHbAYRiwBZNhdcHDr%2F CzZWugYke1%2
Bd5iQOomflZZrU1%2F %2B7a%2B6ktZdtAgYqUy5eF5jMh1Sz%2BFKRjp9nshSw%3D%3D

hittps-/iproforma-portal ewn-gmbh net

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021
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6 Probleme

Bei Problemen mit dem ProForma-Portal wenden Sie sich an:
Peggy Jirgens
E-Mail: peggy.juergens@ewn-gmbh.de
Tel.: 038354 48394

Bei Problemen mit der Domain-Anmeldung oder dem Drucksystem:
IT Helpdesk
E-Mail: service.desk@ewn-gmbh.de
Tel.: 038354 48801 (Rubenow)
033931 57 9200 (Rheinsberg)

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021



Seite: 14/ 14
EWN

Nutzungsanweisung Datum:  24.05.2021

Entsorgungswerk fiir
Nuklearanlagen .
Revision: 01

Titel: ProForma-Portal

7 Datenschutzhinweise

Die E-Mail- und Portal-Funktionen erganzen die Prozesse der Personalverwaltung. Es gelten die
Datenschutzhinweise flir Beschaftigte der EWN.

7.1 Dateniibermittlung

Das System zur Ausgabe der Verdienstnachweise einschlieflich der E-Mail-Funktion wird durch die EWN
bereitgestellt. Es erfolgt keine Ubermittlung von Daten oder Dokumenten an AuRenstehende oder Dritte.

7.2 Loschung der Daten

Das ProForma-System dient lediglich der Ausgabe der Verdienstnachweise und der zugehorigen
Dokumente. Die Dokumente werden 2 Jahre bereitgehalten und anschliefend geléscht. Davon unberiihrt
bleiben die Aufbewahrungsfristen nach Handelsgesetzbuch.

FMBL 0048 GQ, 09.12.2021



