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Kapitel 1

Anderungen fiir Release 1.3.0

In den nachfolgenden Kapiteln werden die Anderungen im OZG-PLUS-Postfach fiir das Release 1.3.0 aus Sicht
des Endanwenders beschrieben.

Die Fokusthemen in Release 1.3.0 sind

o Personliche Daten - Ansicht und Anderung

e Profil I6schen durch Nutzer selbst und durch Administrator
o Eigenes Recovery iiber Wiederherstellungssatz

¢ Mehrere Administratoren

e Nachricht 16schen als Benutzer



Kapitel 2

Personliche Daten

In dem linken Seitenmenii OZG-PLUS-Postfach gibt es als letzten Eintrag den Punkt “Persénliche Daten” zum
Ansehen und Andern der persénlichen Daten, die bei der Registrierung angegeben wurden. Diese umfassen

o Vorname
¢ Name
o Geschaftliche E-Mail-Adresse

Mein Unternehmenskonto (3
0ZG-PLUS-Postfach
Betriebsratpostfach
Finanzpostfach

HR Postfach

&% Unternehmensiibersicht

| @ Personliche Daten

1@r > Persénliche Daten
Persdnliche Daten

Ilhre Daten

vorname Ernstfried
Name Reinsch

Geschaftliche E-Mail-Adresse - muwista5@governikus.de

Daten andern

Abbildung 2.1: Persénliche Daten Ubersicht

Durch die Aktion “Daten dndern” kénnen diese Daten im vorgegebenen Format gedndert werden:

Mein Unternehmenskonto (3
0ZG-PLUS-Postfach
Betriebsratpostfach
Finanzpostfach

HR Postfach

&% Unternehmensiibersicht

| ® Personliche Daten

1@ > Personliche Daten > Daten andern

Personliche Daten andern

Ilhre Daten

Vorname ‘Neuer\:‘orname v |

Name ‘Neuer Nachname v |

Geschaftliche E-Mail-Adresse ‘ gueltige.email@governil v

Abbrechen

Anderungen speichern

Abbildung 2.2: Personliche Daten dndern



Kapitel 3

Loschung Profil

Das Profil eines Benutzers kann entweder vom Benutzer selbst oder von einem Administrator geléscht werden.

3.1 Eigenes Profil 16schen

Auf der Seite der Anzeige der personlichen Daten gibt es die Aktion “Benutzerprofil 16schen”. Die dann angezeigte
Seite “Benutzerprofil 16schen” informiert sie iiber die Voraussetzungen und Konsequenzen der Loschung des
Profils. Wenn sie bestédtigen, dass alle relevantem Daten lokal gesichert sind und alle Voraussetzungen erfiillt
sind, kann ihr Profil mit der Aktion “Ja, Benutzerprofil 16schen” geléscht werden, nachdem die Aktion im Dialog

noch einmal bestétigt wurde.

Mein Unternehmenskonto (5
0ZG-PLUS-Postfach

% Trauerl

a8 Unternehmensiibersicht
808 Personentibersicht

| @ Personliche Daten

1@ > Persdnliche Daten > Benutzerprofil I6schen

Benutzerprofil [dschen
B

Sind Sie sicher, dass Sie |hr Benutzerprofil endgultig 16schen wollen? Damit haben Sie
keinen Zugriff mehr auf das OZG-PLUS-Postfach und die enthaltenen Nachrichten
Stellen Sie sicher, dass Sie alle relevanten Informationen lokal gespeichert haben.

Sollten Sie das letzte Mitglied eines Funktionspostfachs sein, muss lhr Admin dieses
zundchst l6schen oder ein weiteres Mitglied hinzuflgen.

Wenn Sie die letzte Person lhres Unternehmens sind, kénnen ab lhrer Loschung
keine digitalen Verwaltungsleistungen mehr im OZG-PLUS-Postfach empfangen
werden. Durch die Léschung des Nutzerprofils im OZG-PLUS-Postfach bleibt ihr
Elster-Organisationszertifikat und damit ihr Zugriff auf Mein Unternehmenskonto
weiterhin erhalten.

Ich habe alle relevanten Daten lokal gesichert

Abbrechen Ja, Benutzerprofil 16schen

Abbildung 3.1: Eigenes Benutzerprofil 16schen

Sich selbst als Administrator zu 16schen ist nur moéglich, wenn Sie entweder eine andere Person
zum Admin ernannt haben oder die letzte verbleibende Person Ihres Unternehmens im OZG-

PLUS-Postfach sind.

Nach Loéschung des OZG-PLUS-Postfach Profils bleibt das ELSTER-Zertifikat bestehen und ist weiterhin giiltig.
Mit diesem Zertifikat kann man sich auch wieder erneut bei OZG-PLUS-Postfach registrieren.



KAPITEL 3. LOSCHUNG PROFIL 6

3.2 Profil durch Administrator loschen

Anmeldung als Administrator des Unternehmens und aufrufen der Personeniibersicht.

Es koénnen nur Personen gel6scht werden, wenn diese nicht das letzte Mitglied eines Funktionspostfachs sind.
Der Administrator muss dann entweder eine andere Person als Mitglied hinzufiigen oder das Funktionspostfach
16schen.

MEINUNTERNEHMENS-
KONTO
Mein Unternehmenskonto (3 ir > Personeniibersicht
0ZG-PLUS-Postfach Personenlbersicht
E*-) Trauer1 In der Personenibersicht kdnnen Sie sehen, welche Personen in Ihrem OZG-PLUS-Postfach

registriert sind. Sofern Personen fir das Empfangen von digitalen Verwaltungsleistungen

&8 Unternehmenstbersicht nicht mehr relevant sind, kénnen Sie das jeweilige Benutzerprofil 16schen.

Y- . )
| oy Personentibersicht Daruiber hinaus kénnen Sie hier weitere registrierte Personen zu Admins ernennen.

@ Persénliche Daten

Es kénnen nur Personen geldscht werden, wenn diese nicht das letzte Mitglied eines
Funktionspostfachs sind. Sie missen dann entweder eine andere Person als Mitglied
hinzufiigen oder das Funktionspostfach I6schen.

Wenn Sie sich selbst I6schen méchten, ist das nur mdglich, wenn Sie entweder eine
andere Person zum Admin ernannt haben oder die letzte verbleibende Person
lhres Unternehmens im OZG-PLUS-Postfach sind. Sie kénnen |hr Benutzerprofil
dann iiber die Seite "Persdnliche Daten" l6schen.

Name ~ E-Mail-Adresse Registriert seit Admin Aktionen

Admina, Anita anita.admina@tf.de 11.04.2024

Mitarbeiter, Egon egon.mit@tf.de 17.04.2024
Abbildung 3.2: Benutzerprofile Liste 16schen

In der Spalte “Aktionen” kann dafiir die Aktion “Mitglied ‘XYZ’ aus dem Unternehmenskonto 16schen” aufgerufen
werden. Dann wird fir die zu léschende Person die schon beschriebene Seite “Benutzerprofil 16schen” angezeigt:

Mein Unternehmenskonto (3 i > Personeniibersicht > Benutzerprofil 16schen
0ZG-PLUS-Postfach Benutzerprofil |6schen
B3 traven A

Sind Sie sicher, dass Sie das Benutzerprofil von Egon Mitarbeiter endgultig 16schen
wollen? Damit hat die Person keinen Zugriff mehr auf das OZG-PLUS-Postfach und die
enthaltenen Nachrichten. Stellen Sie sicher, dass alle relevanten Informationen lokal

| 808 Personeniibersicht gespeichert sind.

s3 Unternehmensiibersicht

® Personliche Daten Sollte Egon Mitarbeiter das letzte Mitglied eines Funktionspostfachs sein, muss es erst
von einem Admin gelascht werden oder es wird ein weiteres Mitglied hinzugefigt.

Achtung: Durch die Léschung des ausgewahlten Nutzerprofils im OZG-PLUS-
Postfach bleibt das zugehorige Elster-Organisationszertifikat und damit der Zugriff
auf Mein Unternehmenskonto flir den Nutzenden weiterhin erhalten.

Es sind alle relevanten Informationen gesichert

Abbrechen Ja, Benutzerprofil I6schen

Abbildung 3.3: Benutzerprofil 16schen



Kapitel 4
Recovery eigenes Schliisselmaterial

Falls die Schliisseldatei oder das Paswort vergessen wurden, kann mit dem Wiederherstellungssatz eine neue
Schliisseldatei und/ oder ein neues Passwort erzeugt werden.

Gestartet wird diese Aktion tiber die Schaltfliche “Schliisseldatei erzeugen” in den personlichen Daten.

Fiir die Riicksetzung der Schliisseldatei oder des Passworts kann eine Schliisseldatei samt Passwort neu erzeugt
werden, wenn alle zwolf Worter des Wiederherstellungssatzes korrekt eingeben werden. Die neu erzeugte
Schliisseldatei kann dann wie gewohnt anstelle der bisherigen Schliisseldatei verwendet werden.

Der Wiederherstellungssatz bleibt weiterhin giiltig und muss sorgfiltig aufbewahrt werden!

Mein Unternehmenskonto [} 1@ > Persénliche Daten > Schlisseldatei erzeugen
0ZG-PLUS-Postfach Schlusseldatei erzeugen
% Trauert

Fur die Rucksetzung Ihrer Schlusseldatei oder Ihres Passworts kénnen Sie sich im Folgenden eine

. Schlusseldatei samt Passwort neu erzeugen. Dazu mssen Sie alle zwolf Worter Ihres
5% Unternehmensiibersicht
Wiederherstellungssatzes korrekt eingeben. Die neu erzeugte Schlusseldatei konnen Sie dann wie

ﬁlﬁﬁ Personeniibersicht gewohnt anstelle Ihrer bisherigen Schliisseldatei verwenden.
| ® Personliche Daten Der Wiederherstellungssatz bleibt weiterhin galtig und muss sorgfaltig aufbewahrt werdenl
Erstes Wort es

Zweites Wort miissen
Drittes Wort alle
Viertes Wort 2wolf
Funftes Wort worte

Sechstes Wort korrekt

Siebtes Wort eingeben

Achtes Wort werden
Neuntes Wort um
Zehntes Wort eine
Elftes Wort neue
Zwolftes Wort schliisseldatei zu erzeugen‘

Abbrechen Schlusseldatei neu erzeugen >

Abbildung 4.1: Schlisseldatei erzeugen Eingabe Wiederherstellungssatz



KAPITEL 4. RECOVERY EIGENES SCHLUSSELMATERIAL 8

Wenn alle 12 Worte korrekt eingegeben wurden, erscheint nach Auswahl der Aktion “Schliisseldatei neu erzeugen”
die Seite “Schliisseldatei erzeugen”.

Mein Unternehmenskonto (5 & > Personliche Daten > Schiisseldatei erzeugen
0ZG-PLUS-Postfach Schlisseldatei erzeugen

% Trauer1 Bitte vergeben Sie ein Passwort fur Ihre neue Schlusseldatei:
s8a Unternehmensiibersicht Legende

o . Felder mit dem Stern-Symbol mussen ausgefullt werden.
88 Personeniibersicht * y £

| @ Persénliche Daten Passwort eingeben [

a2

* e
=2

2]

Passwort bestatigen [ ________ v

Persdnliche Schilusseldatei speichern

Ihre personliche Schlsseldatei bendtigen Sie in Zukunft, um auf Ihre verschliisselten Nachrichten
zuzugreifen. Sobald Ihre Schliisseldatel benotigt wird, werden Sie aufgefordert diese zur Verflgung zu
stellen und Ihr zuvor festgelegtes Passwort einzugeben.

Achtung

Speichern Sie Ihre Schlusseldatel so, dass Sle diese Jederzeit zur Hand haben, damit Sie auf lhre
Nachrichten zugreifen kénnen!

Ohne |hre persdnliche Schlisseldatel besteht keine Méglichkelt mehr auf Ihre verschlisselten
Nachrichten zuzugreifen.

Abbildung 4.2: Schliisseldatei erzeugen



KAPITEL 4. RECOVERY EIGENES SCHLUSSELMATERIAL 9

Nach Eingabe des Passworts mit Bestdtigung, es kann sowohl das Alte als auch ein Neues sein, muss die
gespeicherte Schliisseldatei iiberpriift werden.

Mein Unternehmenskonto (3 @ > Persénliche Daten > Schliisseldatel erzeugen
0ZG-PLUS-Postfach Schlisseldatei erzeugen
&) Trauerl

um sicherzustellen, dass Ihre personliche Schldsseldatel und Passwort karrekt gespeichert wurden,

importieren Sie bitte Ihre personliche Schisseldatei und geben Sie das Passwort erneut ein.
&8s Unternehmensiibersicht

200 Legende
o{jo Personenubersicht

%  Felder mit dem Stern-Symbol mussen ausgefullt werden.

| ® Personliche Daten Personliche Schidsseldatei

Schlsseldatel hier ablegen oder

Schlusseldatel hier
auswahlen

C 0ZG-PLUS-Postfach_Persoenlicher-Sc... °

* (7]
Passwort [ I
* (2]

Uberprafung erfolgreich!
Ihre Schlusseldatel wurde erfolgreich Gberprift. Sie konnen nun fortfahren.

Abbildung 4.3: Schliisseldatei tiberpriifen

Nach erfolgreicher Uberpriifung gelangt man mit der Aktion “Abschlieen” wieder zu den personlichen Daten.



Kapitel 5

Mehrere Administratoren

Ein angemeldeter Administrator kann andere Personen seines Unternehmens zu zusétzlichen Administratoren
ernennen, es sollten immer mindestens 2 Administratoren je Unternehmen ernannt sein, um Ausfallrisiken zu
minimieren.

Dafiir wurde in der Personeniibersicht eine neue Aktion ,Mitglied ,XYZ‘ zum Admin ernennen“ mit Icon “kleiner
Umschlag, grofles A” erstellt.

Mein Unternehmenskonto (3 @ > Personenibersicht
Benutzerinformation
0ZG-PLUS-Postfach Personentbersicht ntemetmen
Bartz-Gierlach Trauerfloristik_274(
N
% Trauer1 In der Personentbersicht kénnen Sie sehen, welche Personen in Ihrem OZG-PLUS-Postfach registriert A_?Ti‘
sind. Sofern Personen for das Empfangen von digitalen Verwaltungsleistungen nicht mehr relevant sind, e
&8 Unternehmensiibersicht konnen Sie das jewellige Benutzerprofil loschen. Anita
Registriert

2o . ‘
| ays Personenibersicht Dartber hinaus kénnen Sie hier weitere registrierte Personen zu Admins ernennen.

Admins

® Persénliche Daten

Es konnen nur Personen geloscht werden, wenn diese nicht das letzte Mitglied eines
Funktionspostfachs sind. Sie missen dann entweder eine andere Person als Mitglied hinzuflgen
oder das Funktionspostfach lgschen.

Wenn Sie sich selbst I6schen mochten, Ist das nur moglich, wenn Sie entweder eine andere
Person zum Admin ernannt haben oder die letzte verblelbende Person Ihres Unternehmens
im OZG-PLUS-Postfach sind. Sie konnen Ihr Benutzerprofil dann Gber die Seite "Personliche
Daten" Ischen

Name ~ E-Mail-Adresse Registriert seit Admin Aktionen

Admina, Anita anita.admina@tf.de 11.04.2024

Mitarbeiter, Egon egon.mit@tf.de 17.04.2024

n Mitglied 'Egon Mitarbeiter' zum Admin ernennen

Abbildung 5.1: Mitglied zum Admin ernennen
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KAPITEL 5. MEHRERE ADMINISTRATOREN 11

Im folgenden Dialog muss bestétigt werde, dass der Mitarbeiter iiber seine neue Rolle informiert wurde.

Mein Unternehmenskonto (3 i > Personeniibersicht > Admin ernennen

0ZG-PLUS-Postfach Admin ernennen
a) Traueri

.;3-.5 Unternehmensubersicht

Wollen Sie Egon Mitarbeiter zu einem weiteren Admin ernennen? £gon Mitarbeiter hat damit
dieselben Funktionen und Mdéglichkeiten wie Sie selbst:

= Funktionspostfacher anlegen / umbenennen / I6schen

200 , '
oo Personentbersicht = Mitglieder hinzufiigen / entfernen

® Personliche Daten Es wird dringend empfohlen, mindestens zwel Admins je Unternehmen zu ernennen, um

Ausfallrisiken zu minimieren.

Ich habe Egon Mitarbeiter Uber die Aufgaben und Verantwortlichkeiten als Admin informiert.

Abbildung 5.2: Mitglied zum Admin ernennen Bestatigung

Nach korrekter Eingabe des Schliisselmaterials des aktiven Administrators kann die Ernennung des neuen Admins
bestéatigt werden.

Admin ernennen

Um eine registrierte Person zu einem Admin zu ernennen, mussen Sie als Admin Ihr
Schlisselmaterial bereltstellen.

Legende

%  Felder mit dem Stern-Symbol mussen ausgefullt werden.

Personliche Schlusseldatel
Schlusseldatei hier ablegen oder

o Schlusseldatel hier
auswahlen

(__ozGPLUS Postfach_Per.. €9 .

o 2]
Passwort [ Pryseer l
* (7]

Uberprufung erfolgreich!
Ihre personliche schlusseldatel wurde erfolgreich eingelesen.

Ernenn

Abbildung 5.3: Mitglied zum Admin ernennen Bestétigung mit Schliissel



Kapitel 6

Nachricht loschen als Benutzer

Wenn eine Nachricht gelesen wurde und &lter als 3 Tage ist, kann sie aus dem Postfach geléscht werden.

Dafiir gib es in der Liste der empfangenen Nachrichten eine neue Aktion “Nachricht 16schen”; die erst aktivierbar
ist, wenn die obigen Voraussetzungen erfiillt sind.

Traueri 5

Liste der empfangenen Nachrichten

Betreff Absender Datum v Aktionen
i
fal  Eswird Frithiing Addi Absender 14.04.2024 | 12:45 L] '
]

Nachricht l6schen §

Abbildung 6.1: Nachricht 16schen

Nach Bestétigung im modalen Dialog mit Aktion “Ja, Nachricht 16schen” wird diese Nachricht fiir alle Benutzer
unwiederbringlich geldscht.

Nachricht [6schen aus Funktionspostfach "Trauer1"

Sind Sie sicher, dass Sie die Nachricht "Es wird Fruhling” von Addi Absender endgultig
|6schen wollen? Damit haben Sie keinen Zugriff mehr auf diese Nachricht. Stellen Sie
daher bitte sicher, dass Sie alle relevanten Informationen lokal gespeichert haben.

Abbrechen Ja, Nachricht l6schen

Abbildung 6.2: Nachricht 16schen Bestétigung
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