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Der Hauptbereich ,Service” beinhaltet vier Unterkategorien:

Benutzer, Stammdaten, Services und Teilnehmer.

Diese Kategorien mit ihren jeweiligen Unterpunkten werden in den folgenden Abschnitten | bis IV beschrieben.

Benutzer

1. Eigene Berechtigungen

2. Benutzerpasswort dndern

3. Inre geheime Frage

4. Benutzereinstellungen

5. Konfiguration Signaturkartenantrag
6. Signaturkarte beantragen

7. Signaturkartenfolgeantrag

8. Downloads

Hinweis:

Wéhrend sich die Einstellungen unter dem Meniipunkt , Teilnehmer” auf den Hauptaccount beziehen,
beziehen sich die Einstellungen unter dem Mentipunkt ,Benutzer” auf den einzelnen Unteraccount.
Soweit fiir die Meniipunkte Rechte vergeben wurden, sieht sie nur derjenige Benutzer, flir den das
Recht eingestellt ist.

1. Eigene Berechtigungen

Der Meniipunkt ,Eigene Berechtigungen® dient dazu, dem Benutzer (Unteraccount) die Rechte und
Dienste anzuzeigen, die ihm von dem Hauptaccount vergeben wurden.

Es ist darauf hinzuweisen, dass der Benutzer hier ausschlieBlich Leserechte besitzt. Er kann die Inhalte
der Checkboxen nicht verandern.

Der Benutzer sieht nur die Rechte, die ihm von dem Hauptaccount zugewiesen wurden. Alle weiteren
mdglichen, aber nicht an ihn vergebenen Rechte, sind fiir ihn nicht sichtbar.
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2. Benutzerpasswort dndern

Das Benutzerpasswort kann fiir den ZEDAL-Account beliebig oft gedndert werd_gn. Systemseitig wird
dies allerdings nicht verlangt, d.h. ZEDAL gibt keinen bestimmten Rhythmus zur Anderung vor.

Hinweis:

Die Moglichkeit einen Passwortwechsel seitens der Benutzer (Unteraccounte) in bestimmten Abstan-
den zu ,erzwingen® kann mit der ZEDAL-Option ,Sicherheitspaket” hinzu gebucht werden. Fiir die
Funktionen des Sicherheitspakets siehe auch Abschnitt Il - Punkt 5 (Login-Beschrankung), Abschnitt
IV - Punkt 1 (komplexe Passworte forcieren) und Abschnitt IV - Punkt 4 (Zertifikate).

Das Erstpasswort des Hauptaccounts wird vom Provider zusammen mit dem Anmeldenamen vergeben.
Passwort und Name werden getrennt per E-Mail und per Fax versendet.

Das Erstpasswort eines Benutzers wird vom Administrator des Teilnehmers vergeben. Siehe dazu nach-
folgend auch Abschnitt Il - Punkt 5.

Zur Anderung des (Benutzer-) Passworts gehen Sie wie folgt vor:
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Menii ,,Benutzer”, den Meniipunkt ,Benutzerpasswort dndern“ anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

Alle Felder sind Pflichtfelder.
(3) Schaltflache ,,Speichern* anklicken.

Die Anderung wirkt bei der ersten Neuanmeldung an das ZEDAL Portal.
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3. Ihre geheime Frage

3.1 Eine geheime Frage hinterlegen
3.2 Gesperrtes Konto wieder freischalten
3.3 Passwort vergessen

3.1 Eine geheime Frage hinterlegen

Wurde das Passwort mehrfach falsch eingegeben, wird der Anwender dariiber im Portal im Meldungs-
fenster (nach erfolgreichem Login) informiert.

Der Zahler der Fehlgeschlagenen Logins setzt sich nach jeder Sitzung wieder zuriick.

Wurde das Anmeldepasswort des Teilnehmerkontos mehr als fiinf Mal falsch eingegeben,
wird das Konto zur Sicherheit der Daten gesperrt.

Zum Entsperren kann der Anwender auf eine von ihm hinterlegte, geheime Frage antworten. Die ge-
heime Frage und die zugehdrige Antwort kann hier im Bereich ,Service® hinterlegt werden.

Der Mentipunkt ,Ihre geheime Frage” steht sowohl dem Hauptaccount als auch den Benutzern immer
zur Verfiigung.

Hinweis:

Generell ist das Hinterlegen einer geheimen Frage/Antwort optional. Das Anlegen einer geheimen
Frage/Antwort wird aber dringend angeraten.

Nach Klick auf den Mentipunkt ,Ihre geheime Frage” erscheint folgender Dialog:
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Das Feld ,,Ihr aktuelles ZEDAL Passwort“ muss mit dem derzeitigen Passwort gefiillt werden.
Im Feld ,,Geheime Frage* kann z.B. aus bereits hinterlegten Fragen eine geheime Frage ausgewéhlt
werden. Alternativ kann eine eigene Frage angelegt werden.

Im Feld ,,Geheime Antwort“ nun die Antwort zur zuvor gewahlten Frage eintragen und den Dialog mit
wSpeichern® bestatigen.

Hinweis:

Bitte denken Sie daran, dass aus Sicherheitsgriinden ausschlieBlich Sie die geheime Antwort kennen
sollten.

Hinweis:

Bei der spateren Eingabe der Antwort wird GroB- und Kleinschreibung nicht bertlicksichtigt.

Die folgende Bestatigungsmeldung mit ,,0k“ beenden.
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3.2 Gesperrtes Konto wieder freischalten

Wurde das Anmeldepasswort des Teilnehmerkontos mehrfach falsch eingegeben, gibt es zwei Moglich-
keiten um es wieder zu entsperren:

a) Der Anwender gibt das korrekte Passwort ein und beantwortet die geheime Frage ebenfalls korrekt.

Der Loginvorgang erfolgt und das Konto wird wieder entsperrt.
b) Der Anwender gibt das Passwort nicht korrekt ein, kann aber die geheime Frage korrekt beantworten.

Es erscheint folgender Dialog:

Den Dialog mit ,,0k“ bestéatigen.
Eine E-Mail folgender Art wird an die im ZEDAL-Portal hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet:
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Durch Klick auf den Link in der E-Mail gelangt der Anwender automatisch zur ,,Passwortwiederherstel-
lung*®.

Hier kann ein neues Passwort gesetzt werden. Das Teilnehmerkonto wird dadurch entsperrt.
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3.3 Passwort vergessen

Hat der Anwender das Passwort vergessen, besteht direkt auf der Login-Seite die Mdglichkeit auf
»Passwort vergessen” zu klicken.

>

Es erscheint ein Fenster zur Passwortwiederherstellung.

Dort den Benutzernamen (z.B. 000123) eintragen und auf ,,Weiter” Klicken.

Der Anwender erhalt eine E-Mail (wie zuvor unter Punkt 3.2 — b) dargestellt) an die im ZEDAL-Portal
hinterlegte E-Mail-Adresse. Die Folgeschritte ergeben sich analog zum Ablauf unter 3.2.

Siehe flir Passwort vergessen auch Handbuch Teil A - Abschnitt | - Punkt 3.

Hinweis:

Wie auch unter Punkt 3.2 beschrieben ist hier zum Entsperren des Kontos die Eingabe einer ge-
heimen Antwort nétig. Dies setzt voraus, dass eine geheime Frage / geheime Antwort hinterlegt
wurde (siehe 3.1. zuvor). Wurde dies nicht getan, erhalt der Anwender die Information, sich beim
ZEDAL-Support zu melden.

Wichtig:

Unteraccounte (z.B. 000123-mueller) haben selbstverstandlich auch weiterhin die Moglichkeit das
eigene Passwort durch den Administrator (Hauptaccount) zuriicksetzen zu lassen.
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4. Benutzereinstellungen

Die Benutzereinstellungen erlauben lhnen die Konfiguration des Systemverhaltens auf der Benutzere-
bene.

Hierzu gehen Sie wie folgt vor:
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Menii ,,Benutzer” den Meniipunkt ,Benutzereinstellungen® anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

Durch Klick auf die jeweiligen Checkboxen werden die Einstellungen aktiviert (Hakchen vorhanden) bzw.
deaktiviert (Checkbox leer).

Die erste Option betrifft das Verhalten der Ubersicht nach dem Speichern eines Dokuments in ZEDAL
Forms. Ist die Option aktiviert (Standardeinstellung), erfolgt eine Aktualisierung der Ubersicht nach je-
dem Speichervorgang, was ansonsten unterbleibt. Die Deaktivierung kann der Arbeitsgeschwindigkeit
zugutekommen. Eine manuelle Aktualisierung der Ubersichten ist zudem jederzeit moglich. Sie erfolgt
durch Rechtsklick (bzw. sekundare Maustaste) auf die Ubersicht und in dem erscheinenden Kontextme-
nii auf ,Aktualisieren”. (Siehe dazu auch Handbuch Teil A - Abschnitt Il - Punkt 5.7)

Die zweite Option betrifft das Systemverhalten beim Loschen in Inrem ZEDAL-Account. Ist die Option
deaktiviert (Standardeinstellung), wird nach Auslésen des Loschvorgangs immer nachgefragt, ob Sie
wirklich 16schen mdchten. Dies schlieBt Fehler aufgrund von Vertippern usw. aus. Andernfalls wird die
Loschung ohne Nachfrage sofort nach Klick auf die Loschschaltflache durchgefiihrt.

Die dritte Option betrifft die Hinweismeldung zu eingegangenen Behdrdenmeldungen. Ist die Option
aktiviert, so wird diese Meldung nach dem Anmelden angezeigt.

Die vierte Option betrifft den standardmaBig angezeigten Reiter nach erfolgtem Wechsel in den Bereich
,Nachweise / Notifizierungen“. Es kann ausgewahlt werden, ob in den Akten- oder den Ordner-Reiter
eingesprungen werden soll.

(3) Schaltflache ,,Speichern* anklicken.
Hinweis:

Das Ausstellen der Sicherheitsabfragen sollte beim Ldschen nur von versierten ZEDAL-Anwendern
vorgenommen werden.
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5. Konfiguration Signaturkartenantrag

Der Meniipunkt dient der Vorkonfiguration der ,Optionalen Angaben“ des Signaturkartenantrags hin-
sichtlich der Zusatzattribute. Die Konfiguration kann genutzt werden, um diese Angaben firmeneinheit-
lich bei jedem Benutzerantrag eines Mitarbeiters zu verwenden. In diesem Fall wird kein individueller
ZEDAL-Benutzer verwendet, sondern ein Benutzeraccount speziell fiir die Signaturkartenbeantragung
eingerichtet, der von allen Mitarbeitern genutzt werden kann.

Soll von dieser Maglichkeit Gebrauch gemacht werden, ist wie folgt vorzugehen:
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) Menii ,,Benutzer®, Meniipunkt ,,Konfiguration Signaturkartenantrag® anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

Die Auswahlen sind entsprechend zu setzen. Zum Teil werden nach dem Anklicken einer bestimmten
Option auch weitere Felder eingeblendet.

Allgemeine Angaben

Die Mailadresse wird offentlich in dem Verzeichnis der Telesec abgespeichert. Sobald das Zertifikat der
Karte ausgelesen wird, ist die Mailadresse einsehbar. Von ZEDAL wird diese jedoch an keiner Stelle
auswertet.

Angaben zur Organisation
Hier ist es mdglich neben Ihrem Vor- und Zunamen weitere Attribute wie z.B. den Firmennamen, sowie
die Abteilung hinzuzufiigen. (Hinweis: dies ist mit Zusatzkosten verbunden, siehe Grafik zuvor.)

Mdéchten Sie die Angaben zur Organisation in Ihr Signaturzertifikat mit aufnehmen, dann den zweiten
Punkt anklicken. Dort haben Sie die Mdglichkeit, Angaben zu Ihrer Firma zu machen.

In dem Bereich ,,Angaben zur Sperrberechtigung“ konnen Sie eine einzelne Person oder auch eine Ab-
teilung angeben, die zusatzlich zu dem Karteninhaber eine Kartensperrung beauftragen darf.

Angaben zur Selbstheschrinkung
Die qualifizierte elektronische Signatur kann grundsatzlich auch mit einer Selbstbeschrankung belegt
werden. (Hinweis: dies ist mit Zusatzkosten verbunden, siehe Grafik zuvor.)
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Hierbei kann ein Freitext verfasst werden, der inhaltlich die Rechtswirksamkeit der Signatur fiir be-
stimmte Rechtsgeschéfte ausschlieBt. Soll eine Selbstbeschrankung genutzt werden, den unteren Punkt
markieren und in das Textfeld den entsprechenden Text eintragen.

Angaben zur abweichenden Lieferadresse
Hier soll bestimmt werden, an wen die Signaturkarte geschickt bzw. iibergeben werden soll. Dies kann
an den Karteninhaber direkt oder an eine verantwortliche Person in der Firma geschehen.

Angaben zum Postident-Verfahren

Sofern eine Identitatspriifung nicht von einem Registrierungsmitarbeiter durchgefiinrt werden kann,
besteht die Moglichkeit, dies iiber das Postldent-Verfahren vornehmen zu lassen. Damit der dazu erfor-
derliche Postldent-Coupon und Hinweise zu dem Ablauf ausgedruckt werden, markieren Sie bitte den
entsprechenden Punkt.

(3) Schaltflache ,,speichern” anklicken.

Die hier gemachten Angaben werden sofort beim néchsten Signaturkartenantrag wirksam. Sie konnen
dort nicht mehr verandert werden und werden standardméBig gedruckt und gesendet.

6. Signaturkarte beantragen

Hier kann durch den Benutzer ein Signaturkartenantrag Online gestellt werden. Die Beantragung iiber
ZEDAL richtet sich ausschlieBlich an die TeleSec.

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass die Beantragung lhrer Signaturkarte unbedingt eine Bestellung bei dem ent-
sprechenden Provider nach sich ziehen muss. Erst mit der Bestellung konnen Signaturkarten an Sie
verschickt werden. Unser Bestellformular finden Sie auf der Internetseite www.zedal.de. Hier klicken
Sie in der linken Navigation den Punkt ,Signaturzubehor” an. In Form von PDF-Dateien finden Sie
das Bestellfax ,Bestellformular ZEDAL AG“ welches Sie ausgefiillt und unterschrieben an die in dem
Formular genannte Faxnummer schicken.

Es ist wie folgt vorzugehen:

(1) Hauptbereich ,Service" anwéhlen.
(2) Im Menii ,Benutzer* den Meniipunkt ,Signaturkarte beantragen“ anklicken.
(3) Die Datenschutzhinweise bestatigen.
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Es offnet sich folgender Dialog in dem sich der Benutzer zunéchst in dem Reiter ,Signaturkarten-An-
trag“ befindet:

Es sind (fast) alle Felder auszufiillen. Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekenzeichnet.
Die in Ihrem Ausweis vorhandenen Felder miissen 1:1 (ibernommen werden!

(4) Karteikarte ,,Optionale Angaben® anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:
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Hier kdnnen nur dann Angaben gemacht werden, wenn sie nicht zuvor in dem Menipunkt ,Konfigurati-
on Signaturkartenantrag” hinterlegt worden sind. Sind dort Angaben gespeichert worden, erscheinen die
Auswahlpunkte hier grau und konnen nicht angeklickt werden. Die Angaben werden dann beim Druck
aus der Vorkonfiguration tibernommen.

(5) Antrag abschlieen.

(5.1) Download und Senden

Nachdem alle Angaben gemacht und kontrolliert wurden, wird das Dokument zum Signaturkartenantrag
heruntergeladen und der Antrag versendet.

AnschlieBend wird der fertige Signaturkartenantrag als PDF-Dokument erstellt und angezeigt.
Der Umfang des Antrags richtet sich nach den Benutzerangaben.
Der ausgedruckte Antrag ist von dem Antragsteller zu unterschreiben.

Hinweis:

Machen Sie sich eine Kopie von dem unterschriebenen Antrag. So haben Sie fiir Ihre Akten ein Ex-
emplar und kénnen dieses fiir die Empfangsbestatigung der Signaturkarte nutzen.

Um die technische Beantragung der Signaturkarte abzuschlieBen, den folgenden Dialog mit ,,0k“ be-
stétigen.

Zuvor sollte sichergestellt werden, dass tatsachlich eine schriftliche Bestellung bei Ihrem Provider aus-
gefithrt wurde. Ist das nicht der Fall, steht in einem ,,Download” das Bestellformular zur Verfligung.

O

AnschlieBend ist die Identitat des Antragstellers zu ,beglaubigen®. Hierzu ist der unterschriebene Antrag
zusammen mit dem Ausweis einem Registrierungsmitarbeiter vorzulegen, was entweder bei der Post
geschieht, wenn das Postident-Verfahren genutzt wird (Vorgehen in dem Ausdruck beschrieben) oder
bei einem ZEDAL Registrierungsmitarbeiter, der personlich anwesend ist.

Wurde das Postident-Verfahren gewdahit, wird der unterschriebene und ,beglaubigte“ Antrag von der
Post zur Telessec geschickt.

Wurde die ,,Beglaubigung” durch einen ZEDAL-Registrierungsmitarbeiter durchgefiihrt, sendet dieser
den Antrag zu Abfallmanagement Datenverarbeitungs AG, die ihn nach Priifung zur Telesec sendet.

Gleichzeitig mit dem Druck werden die Angaben elektronisch zur Telesec (ibermittelt. Dies erfolgt ver-
schllsselt.

Die Daten werden beim ZEDAL-Provider nicht dauerhaft gespeichert, sondern nach dem Versand ge-
l6scht. Der Versand erfolgt einmal pro Tag.
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(5.2) Daten abspeichern und erneut abrufen

Zudem ist die Maglichkeit gegeben, den Antrag vor dem Ausdruck zundchst in dem ZEDAL-Account
abzuspeichern, um ggf. Angaben zu erganzen.

Dazu wird wie folgt vorgegangen:

a) In dem Dialog ,,Signaturkarte beantragen” die Angaben Ihres Personalausweises in den Antrag tber-
nehmen.

b) AnschlieBend die getatigten Daten iber die Schaltflache ,,Speichern” abspeichern.

Aus Sicherheitsgriinden werden Sie nach einem Passwort gefragt, welches individuell vergeben und mit
,OK" bestatigt wird.

O

Das Passwort wird erneut benotigt, wenn Sie Ihre gespeicherten Daten abrufen mochten.

¢) Um die Angaben zu einem spateren Zeitpunkt erneut abzurufen, auf den Menlipunkt ,Signaturkarte
beantragen® und in dem Dialog auf die Schaltfldche ,Daten abrufen“ klicken.

O

In einem neuen Dialog wird nach dem vorher vergebenen Passwort gefragt.

O
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Wird das Passwort korrekt eingegeben und mit ,,0k*“ bestétigt, werden automatisch die Daten in den
Dialog eingetragen.

Dieser kann nun ggf. weiter ausgefiillt werden. AnschlieBend auf die Schaltfldche ,,Drucken und Sen-
den“ klicken. (Siehe Punkt 3.1)

7. Signaturkartenfolgeantrag

Uber den ZEDAL-Account besteht die Moglichkeit, unter bestimmten Voraussetzungen eine Signaturfol-
gekarte zu der ablaufenden Signaturkarte zu beantragen.

Zu den Voraussetzungen zéhlen hier:

¢ Die bisherige Signaturkarte darf selbst keine Folgekarte sein, sondern muss aus einer Neubeantra-
gung stammen. Der Folgekartenantrag kann nur einmal pro Signaturkarte genutzt werden, danach
muss wieder ein kompletter Neuantrag erfolgen.

¢ Die bisherige Signaturkarte muss noch giiltig sein, da der Folgeantrag damit digital signiert werden
muss

e der Name hat sich nicht gedndert (z.B. durch Heirat)

o Alle Zertifikatsinhalte inkl. evtl. Attribute kdnnen unveréndert iibernommen werden. (z.B. Firmenga-
ben, Sperrberechtigung, Selbstbeschrinkung, etc.)

¢ Die Art der Signaturkarte bleibt unveréndert (Multi-/Einzelsignaturkarte)

Ist eine dieser Voraussetzungen nicht erfiillt, bleibt nur der regulére Neuantrag inkl. erneuter Identifikati-
on durch das Postident-Verfahren oder einen ZEDAL-Registrierungsmitarbeiter. (siehe Punkt 5)

Stimmen die Voraussetzungen iiberein und soll von der Moglichkeit der Folgesignaturkarte Gebrauch
gemacht werden, ist folgendermaBen vorzugehen.

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) Im Menii ,Benutzer den Meniipunkt ,Signaturfolgekarte beauftragen“ anwahlen.

(3) Den Meniipunkt ,Folgeantrag stellen® anklicken.

>

Es offnet sich ZEDAL Forms:
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Die Angaben zur Firma/Korperschaft wurden geméaB den Angaben im ZEDAL-Account automatisch ein-
getragen.

(4) Die zu verlangernde Signaturkarte in den Kartenleser stecken.
(4.1) Das Formular zur Bearbeitung offnen.

O

Das auf der Karte enthaltene Zertifikat wird automatisch ausgelesen. Nach Bestatigung des Zwischen-
dialogs werden die grau hinterlegten Felder automatisch aus den Inhalten der Karte belegt und konnen
flir die Folgekarte auch nicht verandert werden.

(4.2) Die ,Angaben zur Person“ manuell vervollstandigen.
(5) Den Folgeantrag signieren durch Klick auf das Signatursymbol.

O
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(5.1) Nach Aufforderung Signatur PIN am Kartenleser eingeben und am Kartenleser mit OK bestétigen.

O

(5.2) Frage nach ,,Ubergabe an Applikation gestatten?“ mit ,Ja“ beantworten. Der Signaturdialog baut
sich ab.

(5.3) Der Kartenfolgeantrag kann durch Klick auf das Druckersymbol ausgedruckt werden.

O

(5.4) AnschlieBend wird der Antrag mit Hilfe des Diskettensymbols versendet.

O

perAntrag wird nun automatisch zu ZEDAL ung weiter zum Aussteller versendet.
Qber den Punkt ,Signaturkartenfolgeauftrige (Ubersicht)” im Service-Bereich des ZEDAL Portals ist eine
Ubersicht {iber alle eigenen Folgekartenauftrdge méglich.

In der Optionsspalte wird in der Symbolik angezeigt, dass der Folgeantrag bereits signiert und versendet
wurde.

>

Hier lasst sich auch das Versanddatum als eigene Spalte einsehen.

In der Spalte ,Signiert” wird anhand der Symbolik gezeigt, ob ein Antrag bereits signiert wurde. Ein
Zwischenspeichern ist auch jederzeit vor der Signatur maglich.

O

Durch Klick auf den Link in der ersten Spalte 6ffnet sich der Folgekartenantrag in ZEDAL Forms.

Die weitere Vorgehensweise erfolgt wie zuvor beschrieben.
In der Optionsspalte wird nun in der Symbolik angezeigt, dass der Folgeantrag versendet wurde.

Der Antrag zur Folgesignaturkarte wird von der Telesec auf Grundlage des elektronischen Antrags be-
arbeitet.
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8. Downloads

Aus diesem Bereich konnen verschiedene Programme und Dokumente heruntergeladen werden.
Hierzu ist wie folgt vorzugehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) Im Menii ,,Benutzer” den Meniipunkt ,Downloads” anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

(3) Gewiinschtes Programm bzw. Dokument zum Download anklicken.

Das folgende Verhalten hangt auch von den Browsereinstellungen ab. Im Regelfall werden die Pro-
gramme in einem Downloadverzeichnis gespeichert von wo aus diese installiert werden konnen. Die
Dokumente 6ffnen sich im Regelfall im Adobe Reader.

Hinweis:

Der Download kann je nach vorhandener Internetanbindung einige Zeit in Anspruch nehmen. Zur In-
stallation der Programme miissen ggf. Administratoren-Rechte vorhanden sein. In diesem Fall wen-
den Sie sich bitte an lhren Administrator.
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Il Stammdaten
1. Adressen

1.1 Adressen manuell anlegen
1.2 Adressen durch ZKS-Abfrage anlegen
1.3 Adressen importieren
1.3.1 Adressimport aus einer Excel-Tabelle
1.3.2 Adressimport der eigenen behdrdlichen Nummern
1.4 Adressen uiber die Direktsuche importieren
1.5 Adressen exportieren
1.6 Adressen inaktiv setzen
1.7 Adressen bearbeiten
1.8 Anderungen
1.9 Adressen loschen
1.10 ZKS Registrierungsinformationen
1.11 Adressen mit 4-Augen-Prinzip pflegen
1.12 Adressen synchronisieren

In vielerlei Hinsicht ist es niitzlich, im ZEDAL-Portal Stammdaten anzulegen. So kinnen die in den
Stammdaten gespeicherten Angaben spater direkt in die Formulare von ZEDAL Forms geladen werden.
Ferner kdnnen beim Versand von Dokumenten Versandadressen aus den Stammdaten ibernommen
werden.

Hinweis:

Die Adressverwaltung umfasst die Betriebsdaten sowie die Daten zur Firma/Koérperschaft. Dabei wird
die Firma/Korperschaft nicht mit eigenem Schliissel gefiihrt sondern in Abhdngigkeit von dem Be-
trieb. Schliissel sind Rolle und Registriernummer des Betriebs, wie sie bei der ZKS registriert wurden.
Der Datenblock der Firma/Korperschaft ist identisch mit dem des Betriebs. Die folgende Darstellung
verzichtet daher auf die jeweils ausdriickliche Erwahnung der Firma/Koérperschaft und behandelt nur
den Betrieb.

1.1 Adressen manuell anlegen

Die Funktion der manuellen Adressanlage dient dazu, bestimmte Adressenzusétze hinzuzufiigen, sowie
z.B. im Falle einer Sammelentsorgung die Adresse fiir das Sammelgebiet in die Stammdaten aufzuneh-
men.

Fiir die manuelle Adressanlage ist wie folgt vorzugehen:
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) Im Menii ,Stammdaten® den Meniipunkt ,,Adressen” anklicken.

Sie befinden sich nun in der Adressverwaltung, die vor der Erstanlage einer Adresse leer ist, spater aber
die Ubersicht der bereits angelegten Adressen zeigt.

(3) Den Meniipunkt ,Adresse erfassen” anklicken.

>
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(4) Es 6ffnet sich folgender Dialog:

Die auf den verschiedenen Reitern angeordneten Felder befiillen. Dabei kann es mehrere unterschied-
liche ,behdrdliche Nummern“ pro Datensatz geben, welche einen wesentlichen Anteil am reibungslosen
elektronischen Ablauf haben. Diese sind bei den zusténdigen Behorden des Landes in Erfahrung zu
bringen in dem der Betrieb seinen Firmensitz hat. Vorgegeben ist eine Nummer nach deutschem For-
mat (Auswahl ,DE“ im ersten Element), bestehend aus der Rolle (zweites Element) und der Nummer
(Textfeld, drittes Element). Zusatzliche Nummern fiir andere Lander (die ggf. nach anderem Schema
aufgebaut sind) kdnnen iber den griinen Plus-Button links hinzugefiigt werden. Nicht bendtigte Num-
mern konnen tiber den roten Minus-Button rechts entfernt werden. Uber den Weltkugel-Button konnen
die Adressdaten zu bereits registrierten, deutschen behordlichen Nummern direkt bei der ZKS abgefragt
werden (s. hierzu Punkt 1.2 weiter unten).

Hinweis:

Alle Behorden, die am elektronischen D_atenaustausch teilnehmen, haben eigene Softwaresysteme
und Datenbanken zur Bearbeitung und Uberwachung von Notifizierungen. Innerhalb dieser Systeme
wird auf die jeweils landesspezifische Nummer einer Betriebsadresse referenziert.

Daraus ergibt sich die Notwendigkeit, dass eine Betriebsadresse mehrere Registriernummern haben
kann, zumindest so viele, wie es beteiligte Lander bzw. Systeme gibt. Die Nummern werden nicht
einheitlich vergeben, es gelten aber folgende Regeln:

Fiir ZEDAL und Deutschland wird die sogenannte BMU-Nummer genutzt. Fiir Betriebe mit Sitz im
Ausland kann diese Nummer durchZEDAL bei der ZKS beantragt werden, sofern sie noch nicht
existiert. Sie enthalt dann ein Z an erster Stelle.

In Frankreich wird fiir alle franzosischen Betriebe die SIRET Nummer genutzt und in den wenigen Fél-
len wo es sich um eine Ortlichkeit ohne festen Betriebssitz handelt, z.Bsp. eine Kiesgrube, wird von
der zustédndigen Behorde die SIREN Nummer der Korperschaft durch eine eigene Nummer zu einer
fiktiven SIRET ergénzt. Fiir Betriebe auBerhalb Frankreichs wird die jeweilige in dem Land ver-ge-
bene Nummer akzeptiert. Eine weitere Besonderheit beim Datenaustausch ist, dass das franzésische
System die SIRET Nummer im Datensatzfeld mit der Bezeichnung TFS erwartet. Zur bestméglichen
Unterstiitzung wird dieses Feld bei Anwahl des Landerkenners FR automatisch gedffnet und die FR
Nummer darin dupliziert.

Luxemburg hingegen vergibt fiir jeden Betrieb, unabhingig ob dieser im In- oder Ausland seinen
Firmensitz hat, eine eindeutige ID, die liber die Webseite

https://environnement.public.lu/fr/emweltprozeduren/Autorisations/Gestion_des_dechets_et_res-
sources/Transferts_de_dechets/Autorisations_en_matiere_de_transferts_de_dechets/Recherche_
par_le_nom_de_societe.html

recherchiert werden kann.


https://environnement.public.lu/fr/emweltprozeduren/Autorisations/Gestion_des_dechets_et_ressources/Transferts_de_dechets/Autorisations_en_matiere_de_transferts_de_dechets/Recherche_par_le_nom_de_societe.html
https://environnement.public.lu/fr/emweltprozeduren/Autorisations/Gestion_des_dechets_et_ressources/Transferts_de_dechets/Autorisations_en_matiere_de_transferts_de_dechets/Recherche_par_le_nom_de_societe.html
https://environnement.public.lu/fr/emweltprozeduren/Autorisations/Gestion_des_dechets_et_ressources/Transferts_de_dechets/Autorisations_en_matiere_de_transferts_de_dechets/Recherche_par_le_nom_de_societe.html
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Behordliche Nummer - Rolle*

Die Rolle wird aus hinterlegten Daten tibernommen. Hierzu auf den Pfeil am rechten Rand des Einga-
befeldes klicken. Es offnet sich eine Auswahl, aus dem der gewiinschte Eintrag durch einfachen Klick
ibernommen wird.

Behirdliche Nummer - Registriernummer*

Unter Registriernummer wird die behérdliche Nummer verstanden, die dem Betrieb in einer bestimmten
Rolle zugewiesen wird. Dies erfolgte friiher grundsatzlich auf dem Papierwege. Heute ist es in vielen
Fallen maglich, die Nummer flir eine Rolle elektronisch zusammen mit der Registrierung des Betriebes
bei der ZKS zu beantragen. Da die Praxis aber uneinheitlich ist, wird empfohlen, zuvor die zustindige
Behdrde telefonisch zu kontaktieren, wenn eine neue Nummer benétigt wird.

Hinweis:

In der Adressverwaltung wird die Priifziffer der behordlichen Nummer nicht beriicksichtigt. Diese
bitte bei der Adressanlage auBen vor lassen.

ZEDAL-Adresse
Hier wird die Teilnehmernummer hinterlegt (Hauptaccount) (z.B. 000123@2).

Name1* — Name4
Es muss zumindest das Feld Name1 ausgefiillt werden.

Strasse1* — Strasse2
Es muss zumindest das Feld Strasse1 ausgeflllt werden.

Hausnummer*
Postleitzahl*

Ort1* - Ort2
Es muss zumindest das Feld Ort1 ausgefiillt werden.

Staat
Hier ist ,,Deutschland” vorbelegt. Ein anderer Staat musste aus einer Auswahlliste ausgewéhlt werden,
die durch Klick auf den Pfeil am rechten Rand des Feldes aktiviert wird.

Postfach - Staat zu Postfach
Diese Felder missen nicht gefiillt werden.

Ansprechpartner
Es ist der Ansprechpartner zu wéhlen, der in der VE/AE des Entsorgungsnachweis angegeben werden
soll.

Telefon
Es kann die Durchwahl des Ansprechpartners aber auch die Zentrale angegeben werden.

Hinweis:

Telefon- und Faxnummern sollten unbedingt im internationalen Format angegeben werden:
Landervorwahl (+49) - Leerzeichen - Vorwahl (2361) - Leerzeichen - Rufnummer (9130) — Leer-
zeichen - Durchwahl (150). In diesem Bsp.: +49 2361 9130 150

Dies ist insbesondere bei Verwendung von internationalen Dokumenten wichtig.
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Telefax
Es kann die Durchwahl des Ansprechpartners aber auch die Zentrale angegeben werden.

Mail
Hier wird die Mailadresse des Ansprechpartners hinterlegt.

Neben den Betriebsdaten werden nun auch die Firma / Korperschaftsdaten nach dem gleichen Prinzip
ausgefiillt.

(5) Schaltflache ,,Speichern* anklicken.

(6) Den Hinweis ,Adresse wurde erfolgreich angelegt® mit ,0k“ beantworten.

O

Nach Abschluss der Adresserfassung zeigt das Programm die Ubersicht aller erfassten Adressen.

Hinweis:

Wie auch in anderen Portaliibersichten, kann die Ubersicht der Stammdaten tiber den Meniipunkt An-
zeige frei konfiguriert werden. Ebenfalls konnen Filter gesetzt werden. Zudem besteht die Mdglichkeit,
Daten nach Excel zu exportieren. Hierzu siehe auch Handbuch Teil A - Abschnitt Il - Punkt 2.1)

1.2 Adressen durch ZKS-Abfrage anlegen (nur fiir deutsche Registriernummern)

Hinweis:
Es wird empfohlen die Stammdaten (iber die ZKS-Adressabfrage zu pflegen, denn so kdnnen etwai-

ge Tippfehler, die sich dann auf die Formulare iibertragen wiirden, vermieden werden!
(1) Hauptbereich ,Service“ anwdahlen.
(2) In dem Menii ,Stammdaten” den Meniipunkt ,Adressen anklicken.

Sie pefinden sich nun in der Adressverwaltung, die vor der Erstanlage einer Adresse leer ist, spater aber
die Ubersicht der bereits angelegten Adressen zeigt.
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(3) Meniipunkt ,Adresse erfassen” anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

(4) Die beiden Felder ,Rolle“ und ,Registriernummer* ausfiillen. Neben dem Feld ,,Rolle“ erscheint eine
neue Schaltflache (,Weltkugel®).

(5) Auf die Schaltflache neben dem Feld ,,Rolle” klicken.

(6) Die Adressdaten werden automatisch in die leeren Felder eingetragen.

Hinweis:

Durch die Adressabfrage wird eine Verbindung zur ZKS aufgebaut. Sind Rolle und Registriernum-
mer bei der ZKS bekannt, hat sich der Betrieb also registriert, werden die bei der ZKS hinterlegten
Adressdaten importiert.
Andernfalls wird gemeldet ,Keine Adresse gefunden®.

Diese Meldung muss mit ,,0k“ quittiert werden.
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(7) Nach dem Import der Adressdaten ggf. die Ansprechpartner-Felder ausfiillen.

(8) Schaltflache ,Speichern” anklicken.

1.3 Adressen importieren

Der Adressimport kann aus zwei Quellen erfolgen:

e aus einer Excel-Tabelle
e aus der ZEDAL-Datenbank des Providers.

Maglichkeit 1 setzt eine Excel-Tabelle voraus, die einem bestimmten Format geniigt.

Mdoglichkeit 2 importiert die eigenen behordlichen Nummern samt zugehériger Betriebsadressen des
Teilnehmers, die beim Provider hinterlegt sind.

1.3.1 Adressimport aus einer Excel-Tabelle

a) Adressimport vorbereiten

Zur Aufbereitung einer formatgerechten Excel-Tabelle kann ein sogenanntes Template heruntergeladen
werden. Hierzu wie folgt vorgehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwéhlen.

(2) In dem Menii ,Stammdaten® den Meniipunkt ,Adressen” anwahlen. Dort den Meniipunkt ,,Import®
anklicken.

Es offnet sich folgende Unterauswahl:

>

(3) In der Unterauswanhl Klick auf ,Importieren aus Excel”.

AnschlieBend 6ffnet sich folgender Dialog:




Service

O

(4) Die gekennzeichnete Schaltflache anklicken. Die Excel-Tabelle wird heruntergeladen.

(5) In dem Folgedialog wéhlen, ob die heruntergeladene Excel-Tabelle gespeichert oder direkt mit Excel
gedffnet werden soll.

(6) Die Excel-Tabelle mit allen Adressen fiillen und lokal abspeichern.

Hinweis:

Die Formatierung der Tabelle muss beibehalten werden.

b) Adressimport
Fiir den Adressimport wie folgt vorgehen:

(1) Hauptbereich ,Service” anwéhlen.

(2) In dem Meni ,Stammdaten” den Menipunkt ,Adressen” anwéhlen. Dort den Menlpunkt ,,Importie-
ren“ anklicken.

In der Unterauswahl (wie zuvor beschrieben) ,Importieren aus Excel” anwahlen.

Es offnet sich folgender Dialog:
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(3) Zu importierende Datei auswahlen.
Hierzu in das mit ,Bitte auswahlen ...“ beschriftete Feld klicken. Es erscheint die Dateiauswahl des
Betriebssystems.

(4) Ggf. die Option ,Vorhandene Datensétze I6schen” aktivieren. Wird diese Option nicht aktiviert (Nor-
malfall), werden bereits vorhandene Adressen (berschrieben. Schliissel hierfiir ist die Kombination
aus Rolle und Registriernummer.

(5) Schaltflache ,Importieren” anklicken.

Wurde die Option ,,Vorhandene Datensatze I6schen” aktiviert, erscheint folgende Sicherheitsabfrage:

Die Sicherheitsanfrage mit ,,Ja“ bestatigen.
Im Anschluss daran wird der Import gestartet.
Wurde die Option ,Vorhandene Datensétze Idschen” nicht aktiviert, wird der Import durchgefiihrt.

1.3.2 Adressimport der eigenen behdrdlichen Nummern

Fiir den Import ist wie folgt vorzugehen:
(1) Hauptbereich ,Service anwéhlen.

(2) In dem Menii ,Stammdaten” den Meniipunkt ,Adressen“ anwéhlen. Dort den Men(ipunkt ,,Importie-
ren” anklicken.

Es offnet sich folgende Unterauswahl:

>

(3) In der Unterauswahl Klick auf ,Importieren der eigenen beim Provider hinterlegten Betriebsadres-
sen”.

Es 6ffnet sich ein Dialog mit allen hinterlegten behdrdlichen Nummern des Teilnehmers, der beispielhaft
wie folgt aussieht:
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(4) Die zu importierenden Adressen einzeln anhaken. Mit der obersten Checkbox werden alle angehakt
bzw. abgehakt.

(5) Import starten mit Klick auf den Mendipunkt ,Importieren” des Dialogs.

(6) Nach Abschluss des Imports erscheint folgende Meldung. Diese mit ,,0k” beantworten.

1.4 Adressen iiber die Direktsuche importieren

Mit Hilfe der Direktsuche konnen (iber die ZKS oder ZEDAL intern erhaltene Suchergebnisse mit in die
Stammdaten importiert werden. Siehe hierzu auch Handbuch Teil A - Abschnitt Il - Punkt 2.3.

1.5 Adressen exportieren

Der Adressenexport erfolgt als Excel-Datei.
a) Adressexport vorbereiten

Zur Vorbereitung des Adressexports miissen im Menii ,Anzeige“ die zu exportierenden Felder ausge-
wéhlt werden.

Hierflr ist wie folgt vorzugehen:
(1) Hauptbereich ,Service* anwahlen.

(2) in dem Menii ,Stammdaten“ den Menlipunkt ,Adressen” anwéhlen. Dort den Meniipunkt , Anzeige“
anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

F-30
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(3) Hier die Felder in der rechten Spalte (Excel-Symbol) markieren, die in Excel exportiert werden sollen.

Hinweis:

Wurden keine Felder gewahlt und wird der Exportvorgang dennoch gestartet, erscheint folgende
Fehlermeldung:

(4) Schaltflache ,,Speichern“ anklicken.

b) Adressexport
Zum Adressexport wie folgt vorgehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) Indem Menii ,Stammdaten“ den Meniipunkt ,,Adressen“ anwéhlen. Dort den Meniipunkt , Exportie-
ren“ anklicken.

Es offnet sich folgendes Untermenti:

F - 31
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(3) Auswahl ,,Alle exportieren” oder ,Angezeigte exportieren“ wahlen.

Wird hier gewahlt , Alle exportieren®, werden (unter Beriicksichtigung von gesetzten Filtern) alle vorhan-
denen Datensatze exportiert. Im Fall ,,Angezeigte exportieren“ werden die Datensatze exportiert, die in
der Tabellentibersicht aktuell angezeigt werden.

(4) Die Exportdatei herunterladen oder direkt in Excel 6ffnen.

Es offnet sich ein Dialog mit der Auswahl, die exportierte Datei zu speichern oder direkt in Excel zu
offnen.

Der Dialog sieht z.B. wie folgt aus:

Die Excel-Liste kann beispielhaft wie folgt aussehen:

1.6 Adressen inaktiv setzen

Um zu verhindern, dass nicht mehr aktuelle Adressen benutzt werden, konnen diese ,,Inaktiv* gesetzt
werden. Dies erfolgt durch das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte der betref-
fenden Adresse.

O

F-32
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Klick auf das Symbol bewirkt das unmittelbare Verschieben der Adresse in den inaktiven Bereich ohne
das nachgefragt wird.

Der Erfolgsdialog mit der Meldung ,Adresse erfolgreich inaktiv gekennzeichnet.“ mit ,,0k“ bestatigen.

@ Adresse erfalgreich inaktiv gekennzeichnet.
Ok

Aus dem inaktiven Bereich kann die Adresse allerdings jederzeit wieder in den aktiven Bereich verscho-
ben werden. Hierzu den Karteireiter ,,Inaktive“ anklicken.

0

AnschlieBend das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte der betreffenden Adresse
anklicken.

O

Auch hier wird ohne Nachfragen in den aktiven Bereich verschoben.

Der Erfolgsdialog mit der Meldung ,,Adresse erfolgreich aktiv gekennzeichnet.“ mit ,,0k“ bestétigen.

Hinweis:

Nur Adressen im aktiven Bereich (Karteireiter ,Stammdaten®) sind in Begleitscheinen, Entsorgungs-
nachweisen und den anderen Formularen nutzbar. Inaktive werden in der Adressauswahl der Formu-
lare nicht mehr angezeigt.
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1.7 Adresse hearbeiten

Um eine bereits erfasste Adresse erneut zu bearbeiten, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete Sym-
bol in der Optionsspalte der betreffenden Adresse geklickt:

O

Alternativ wird auf die erste Spalte der betreffenden Adresszeile geklickt (blauer Link).
In beiden Falle 6ffnet sich der Adressdialog zur Bearbeitu_r]g.
Nach Bearbeitung tber die Schaltflache ,Speichern” die Anderung abspeichern.

1.8 Adressédnderungen

Jede Anderung an einer Adresse wird protokolliert. Hierbei werden folgende Daten gespeichert:

¢ Feldname

e Alter Wert

e Neuer Wert

¢ Benutzer

e Anderungsdatum.

Die Anderungen sind sowohl in dem Karteireiter ,, Anderungen® einsehbar,

als auch in dem Dialog der Adressanderung.

-
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Es offnet sich eipe Ubersicht aller an der Adresse vorgenommenen Anderungen. Die Neuerfassung wird
dabei wie eine Anderung behandelt, erscheint hier also auch.

1.9 Adressen ldschen

Um eine Adresse zu loschen, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte
der betreffenden Adresse geklickt:

O

Die folgende Frage ,Machten Sie die markierten Elemente ldschen?“ wird mit ,Léschen beantwortet.

AnschlieBend erfolgt die Loschung. Die einmal erfolgte Loschung kann nicht riickgangig gemacht wer-
den.

1.10 ZKS-Registrierungsinformationen

Mit Hilfe der ZKS-Registrierungsinformationen erhalten Sie Einblick tiber den Prozess der ZKS-Registrie-
rung Ihrer eigenen behdrdlichen Nummer bei Ihrer zusténdigen Behorde.

Uber folgendes Symbol in der Optionsspalte konnen genauere Informationen eingeholt werden.

O

Somit erhalt der Anwender bestmdglichen Einblick iiber die Registrierungen seiner behordlichen Num-
mern bei der ZKS, die der Provider (ibernimmt.

Folgende Informationen werden hier flir Sie ausgewertet:

Registriert bei ZKS

Ist die Checkbox angehakt, ist die zugehorige behdrdliche Nummer mit Ihren Betriebsdaten erfolgreich
bei der ZKS registriert.

Ist die Checkbox leer, besteht (noch) keine Registrierung bei der ZKS mit der entsprechenden behdrd-
lichen Nummer.
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Auftragsdatum

Das Auftragsdatum beschreibt das Datum und die Uhrzeit, an dem die ZKS-Registrierung vom Provider
an die ZKS zur Bestéatigung elektronisch geschickt wurde.

Registrierungsdatum

Anhand des Registrierungsdatums lasst sich erkennen, ob und wann lhre behordliche Nummer von Ihrer
zustandigen Behdrde registriert wurde.

Negativ quittiert

Die negative Quittierung besagt, dass die zur Registrierung versendeten Daten und die, die bei Ihrer
zustandigen Behdrde hinterlegt sind nicht iibereinstimmen. Ist das der Fall wird an den Provider eine
negative Quittung zuriick geschickt. Diese wird vom Provider an die betreffende Firma weiter geleitet.

1.11 Adresse mit 4-Augen-Prinzip pflegen

Wird diese Option eingeschaltet, werden Adressneuerfassungen und Adressénderungen nicht sofort in
die aktiven Stammdaten tibernommen. Vielmehr wird beides als Vorschlag behandelt, der von zwei
Benutzern freigegeben werden muss.

In der Voreinstellung ist das 4-Augen-Prinzip nicht aktiviert.

Hinweis:
Das 4-Augen-Prinzip bei der Anlage von Stammdaten stellt fiir den Anwender einen Mehraufwand
dar. Es sollte nur in Umgebungen verwendet werden, die lber eine entsprechende Organisation
verfligen.

a) Vorbereitende Einstellungen

Die Aktivierung des 4-Augen-Prinzips erfolgt im Bereich ,Service unter Teilnehmer im Menipunkt
»1eilnehmereinstellungen®. Dort die gekennzeichnete Zeile anhaken.

O
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Die Aktivierung des Rechts zur Freigabe fiir den Benutzer erfolgt im Men(ipunkt ,,Stammdaten im Un-
terpunkt ,,Benutzer”.

Hier wird das Symbol fiir die Rechteverwaltung angeklickt.

O

Den Reiter ,Service® anklicken.
Dort die gekennzeichnete Zeile anhaken und mit ,,Speichern® den Dialog beenden.

-

b) Adresserfassungen und -anderungen
Ersterfassungen und Anderungen erfolgen in der Vorschlagsspalte.
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Die Erfassung erfolgt genauso, als wére das 4-Augen-Prinzip nicht eingeschaltet. (Siehe Punkt 1 zu-
vor.)

Bei Adressanderungen werden die gegeniiber den Stammdaten gednderten Felder in der Vorschlags-
spalte gelb unterlegt.

Vorschlagadressen werden in dem Bereich ,Neuerfassungen” verwaltet.

In dem entsprechenden Leitstandsymbol des ZEDAL-Portals wird die Anzahl der Vorschlagsadressen,
die auf Freigaben warten, angezeigt um denjenigen, die Freigaberechte besitzen, den Handlungsbedarf
zu signalisieren.

Durch Klick auf das Leistandsymbol erfolgt eine Auflistung der vorgeschlagenen Neuerfassungen.
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Durch Klick auf die jeweilige behdrdliche Nummer gelangt man in den Dialog des Adressvorschlags.

Ggf. Anderungen vornehmen.

Zur Freigabe der bestimmten Adresse auf die Schaltflache ,Freigabe“ klicken.
Den Dialog ,Vorschlag wurde erfolgreich freigegeben” mit ,,0k“ beantworten.
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O

Zudem besteht die Mdglichkeit, den Vorschlag (iber eine bestimmte Adresse abzulehnen.
Hierfir in dem Freigabefenster auf die Schaltfldche ,,Vorschlag ablehnen” klicken.

Der Vorschlag wird aus dem Karteireiter ,,Neuerfassung“ geloscht.

Das Programm springt wieder in die Ubersicht der Neuerfassungen und Freigaben.

Hier wird die getétigte Freigabe angezeigt.

Das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte der betreffenden Adresse zeigt, dass
eine Freigabe erfolgt ist.

O

Beim Mouseover wird der Benutzer, durch den die Freigabe erfolgt ist, gezeigt.

Zur zweiten Freigabe der Adresse durch einen anderen berechtigten Benutzer verfahrt dieser auf die
gleiche Art und Weise.

AnschlieBend wird der Vorschlag in die aktiven Stammdaten Gibernommen.
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1.12 Adresssynchronisation

Die Adresssynchronisation dient der automatischen Stammdatenpflege in lhrem ZEDAL Account.

Mit Hilfe der Synchronisation werden alle im Unterpunkt ,,Adressen® befindlichen Datensétze mit den
Daten der ZKS regelméBig abgeglichen.

Das bietet dem Anwender den Vorteil, ohne eigenen Aufwand stets aktuelle Adressstammdaten vorzu-
finden.

Mdglich macht dies eine allabendliche automatische Abfrage durch das ZEDAL-Portal bei der ZKS-Da-
tenbank. Hier wird gepriift, ob vel _.iderte, der ZKS gemeldete Betriebsadressen bestehen. Ist das der
Fall, wird die aktuelle Adresse in Ihre Stammdaten tibernommen.

Generell werden alle Stammdatensétze des Benutzers auf Aktualitit abgeglichen und sind daher iber
das folgende Symbol in der Optionsspalte gekennzeichnet.

O

Die beiden Farbkodierungen entsprechen dem jeweiligen Status der Adresssynchronisation.
Sind die Pfeile griin, werden die Stammdaten automatisch aktualisiert.

Mit Klick auf die Pfeile farben sich die Pfeile rot. Das bewirkt, dass der jeweilige Datensatz von der Syn-
chronisation ausgeschlossen wird.

Die Anderung wird folgendermaBen bestatigt.

Die Erfolgsmeldung mit ,,0k“ bestéatigen.

Die Anderungen der Adressstammdatensétze nach der Synchronisation kénnen wie folgt nachvollzogen
werden:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Menii ,Stammdaten“ den Meniipunkt ,Adressen” anklicken. Dort den Kartenreiter ,, Ande-
rungen“ anklicken.

Soll ein Adressdatensatz wieder in die Synchronisation mit aufgenommen werden, ist auf die roten Pfeile
in der Optionsspalte des betreffenden Datensatzes zu klicken.

Die Anderung wird folgendermaBen bestétigt.
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Die Erfolgsmeldung mit ,,0k“ bestétigen.

Hinweis:
Bei der Adresssynchronisation handelt es sich um eine jederzeit zubuchbare ZEDAL-Option.

In die Adresssynchronisation eingeschlossen sind die in dem Account befindlichen Transportpapiermu-
ster. Die darin befindlichen Stammdaten werden jeden Abend mit den bei der ZKS befindlichen Daten
abgeglichen. Auch hier konnen bestimmte Muster von der Synchronisation ausgenommen werden.
(Siehe Handbuch Teil B - Abschnitt IV - Punkt 5)
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2. Kataloge
ZEDAL stellt allen Teilnehmern folgende Abfallkataloge bereit:

e Abfallkatalog gemaB der Verordnung (iber das Europdische Abfallverzeichnis vom 10. Dezember
2001

¢ Abfallkatalog gemaB Beschluss C(2001)107/Endgiiltig des OECD-Rates iiber die Kontrolle der grenz-
tiberschreitenden Verbringung von zur Verwertung bestimmten Abfallen

¢ Abfallkatalog gemaB Basler Ubereinkommen vom 22. Marz 1989 (iber die Kontrolle der grenziiber-
schreitenden Verbringung gefahrlicher Abfélle und ihrer Entsorgung.

Die Kataloge werden jeweils in ihrer aktuell geltenden Fassung bereitgestellt.

Um die genannten Kataloge einzusehen, ist wie folgt vorzugehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Menii ,Stammdaten“ den Mendpunkt ,Kataloge“ anklicken.

Es offnet sich eine Ubersicht des Européischen Abfallverzeichnisses.

(3) Um auf einen der anderen Kataloge zu wechseln, die Auswahlbox ,Katalogauswahl“ (rechts in der
Navigationsleiste) anklicken und den gewiinschten Katalog wahlen.

Die Kataloge konnen (iber die Stammdatenschaltflachen in den jeweiligen Dokumenten in ZEDAL Forms
angezogen werden. Hinsichtlich der Kataloge nach OECD und Basel gilt das allerdings erst dann, wenn
die entsprechenden Dokumente in ZEDAL verfiigbar sind.

O
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3. Unternehmen

3.1 Zweck der Unternehmensanlage
3.2 Unternehmen anlegen

3.3 Unternehmen bearbeiten

3.4 Unternehmen Idschen

3.1 Zweck der Unternehmensanlage

Die angelegten Unternehmen dienen als Ordnungsmerkmal fiir die Benutzeriibersicht in Stammdaten/
Benutzer. Sie werden ansonsten in keiner Weise fiir die Verarbeitung von Daten herangezogen.

ZEDAL gestattet es, unter einem Teilnehmer die Benutzer beliebig vieler, rechtlich selbsténdiger, Unter-
nehmen anzulegen. Die Angabe der Unternehmensnamen dient in diesen Féllen dazu, die Konzernstruk-
tur sichtbar zu machen.

Die zu dem Unternehmen erfassten Felder stehen in der Benutzerverwaltung sowohl unter dem Menii-
punkt ,Anzeige“ als auch unter dem Meniipunkt ,Filter” zur Verfligung.

3.2 Unternehmen anlegen

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Menii ,Stammdaten® den Meniipunkt ,,Unternehmen* anklicken.

Der Anwender befindet sich nun in der Unternehmensverwaltung, die vor der Erstanlage eines Unterneh-
mens leer ist, spater aber die Ubersicht der bereits angelegten Unternehmen zeigt.

(3) Meniipunkt ,,Unternehmen anlegen® anklicken.

‘ e —

‘ Anzeige Filter Drucl-:en( Unternehmen anlegeg)

(4) Es 6ffnet sich folgender Dialog:

Nur Name1 ist ein Pflichtfeld. Alle anderen Felder sind optional.
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(5) Schaltflache ,,Speichern* anklicken.

(6) Den folgenden Dialog ,,Daten wurden gespeichert” mit ,0k“ bestétigen.

Nach Abschluss der Erfassung zeigt das Programm die Ubersicht aller erfassten Unternehmen.

3.3 Unternehmen bearbeiten

Um ein bereits erfasstes Unternehmen erneut zu bearbeiten, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete
Symbol in der Optionsspalte der betreffenden Adresse geklickt.

O

Alternativ wird auf die erste Spalte (blauer Link) der betreffenden Unternehmenszeile geklickt.
In beiden Fallen 6ffnet sich der Unternehmensdialog zur Bearbeitung.
Nach Bearbeitung (iber die Schaltflache ,Speichern“ die Anderung abspeichern.

3.4 Unternehmen léschen

Um ein Unternehmen zu ldschen, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspal-
te des betreffenden Unternehmens geklickt.

O

Die folgende Frage ,Mdchten Sie die markierten Elemente ldschen?“ mit ,Loschen® bestétigen.
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AnschlieBend erfolgt die Loschung.
Die einmal erfolgte Loschung kann nicht riickgangig gemacht werden.

4. Betriebe

4.1 Zweck der Betriebsanlage

4.2 Betriebe anlegen

4.3 Betriebe bearbeiten

4.4 Betriebe loschen

4.5 Betriebe mit 4-Augen-Prinzip pflegen

4.1 Zweck der Betriebsanlage

Sogenannte ,Betriebe” sind in ZEDAL Gliederungsebenen unterhalb der behordlichen Nummern,
wobei unter behdrdlichen Nummern die Erzeuger-, Beforderer-, Entsorger- und sonstigen Nummern
verstanden werden.

Die Betriebsnummer wird in den Dokumenten (sowohl Transportpapiere als auch Entsorgungsnach-
weise und sonstige Dokumente) auf dem Karteireiter ,,Zusatzinformationen” eingetragen. Dadurch kann
die Betriebsnummer als Filterkriterium verwendet werden.

Zusatzim‘urmatinnen‘]

Ferner kann die Betriebsnummer in dem Bereich ,,Stammdaten” im Meniipunkt ,Benutzer” iiber das
Feld ,Konten/Betriebe” eingetragen werden.

O

Dadurch wird sie als Kriterium fiir die Zugriffsbeschrankung verwendet. Der Benutzer sieht in diesem
Fall nur Dokumente, die eine bestimmte behdrdliche Nummer und eine bestimmte Betriebsnummer
aufweisen. Fiir die Anlage von Benutzern siehe auch Folgepunkt 5)

Wéhrend der Eintrag der Betriebsnummer in den Dokumenten ohne Bezug auf Stammdaten erfolgt,
kann in der Benutzerverwaltung die Zugriffsbeschrankung in dem Feld ,,Konten/Betriebe® nur erfolgen,
wenn der Betrieb zuvor in den Betriebsstammdaten angelegt wurde.
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4.2 Betriebe anlegen

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Menii ,Stammdaten“ den Meniipunkt ,,Betriebe® anklicken.

Der Anwender befin_gjet sich nun in der Betriebsverwaltung, die vor der Erstanlage eines Betriebes leer
ist, spater aber die Ubersicht der bereits angelegten Betriebe zeigt.

(3) Meniipunkt ,,Betrieb anlegen“ anklicken.

| —

Anzeige Filter Drucken Excel-Expo Betrieb anlegen arkierte loschen

(4) Es offnet sich folgender Dialog:

Betriebsnummer und Name1 sind Pflichtfelder. Alle anderen Felder sind optional.
Die Betriebsnummer fasst 35 Zeichen. Es sind beliebige Zeichen zugelassen.
Angelegte Unternehmen (siehe Punkt 3 zuvor) konnen hier dem Betrieb zugeordnet werden.

(5) Schaltflache ,,Speichern* anklicken.

(6) Den folgenden Dialog ,,Betrieb wurde erfolgreich angelegt.“ mit ,,0k“ beantworten.
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Nach Abschluss der Betriebserfassung zeigt das Programm die Ubersicht aller erfassten Betriebe.

4.3 Betriebe bearbeiten

Um einen bereits erfassten Betrieb erneut zu bearbeiten, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete
Symbol in der Optionsspalte des betreffenden Betriebes geklickt.

O

Alternativ wird auf die erste Spalte (blauer Link) der betreffenden Betriebszeile geklickt.
In beiden Falle 6ffnet sich der Betriebsdialog zur Bearbeitung.
Nach Bearbeitung iiber die Schaltflache ,Speichern® die Anderung abspeichern.

4.4 Betriebe loschen

Um einen Betrieb zu ldschen, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte
des betreffenden Betriebes geklickt.

O

Den folgenden Dialog ,,Mdchten Sie die markierten Elemente l6schen?” wird mit ,,Ldschen” bestatigen.

AnschlieBend erfolgt die Loschung. Die einmal erfolgte Loschung kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Hinweis:

Wird der Betrieb in der Benutzerverwaltung referenziert, wird durch seine Loschung die Referenz aufge-
hoben. Es wird daher empfohlen, das Recht zur Loschung von Betrieben nur sehr selektiv zu vergeben.

4.5 Betriebe mit 4-Augen-Prinzip pflegen

Diese Option arbeitet analog des 4-Augen-Prinzips der Adresspflege.
Auf die dortigen Ausfiihrungen wird Bezug genommen. (Siehe Punkt 1.11 zuvor)
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5. Benutzer

5.1 Zweck der Benutzeranlage

5.2 Benutzer manuell anlegen

5.3 Musterbenutzer anlegen

5.4 Benutzer aus Muster anlegen

5.5 Schnellzugriff auf Benutzereinstellungen
5.6 Benutzer [dschen

5.1 Zweck der Benutzeranlage

Mit Hilfe der Benutzerverwaltung besteht die Maglichkeit, unterhalb des Teilnehmers (Hauptaccount/
Firma) Unterbenutzer anzulegen. Es konnen damit flr jeden weiteren Benutzer der im ZEDAL-Portal
arbeitet eigene ZEDAL-Zugange angelegt werden. Die Zugange konnen mit Zugriffsbeschrankungen
auf Anfallstellen/Betriebe versehen werden, wobei der Hauptaccount alle ihm von ZEDAL zugewiesenen
Rechte besitzt.

Mit jedem ZEDAL-Zugang erhalt der Benutzer einen individuellen Anmeldenamen und ein Passwort.

In seinem Zugang kann jeder Benutzer seine Oberflache individuell konfigurieren, jedoch nur soweit, wie
es seine von dem Hauptbenutzer vergebenen Rechte zulassen.

5.2 Benutzer manuell anlegen
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Menii ,Stammdaten den Meniipunkt ,Benutzer® anklicken.

Der Anwender bgfindet sich nun in dem Benutzerbereich, der vor der Erstanlage eines Benutzers leer ist,
spater aber die Ubersicht der bereits angelegten Benutzer zeigt.

(3) Meniipunkt ,,Benutzer anlegen® anklicken.

-

(4) Es offnet sich folgender Dialog:
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Die Felder wie folgt ausfiillen:
Benutzer aus Muster anlegen
(Hier nichts eintragen. Siehe fiir die Anlage von Benutzern aus Mustern Punkt 5.3 ff.)

Benutzer

Das Feld ,,Benutzer” nimmt die Benutzerkennung auf. Es konnen beliebige Buchstaben und/oder Zahlen
verwendet werden. Es ist das einzige Pflichtfeld in diesem Dialog!

Die Benutzerkennung ist neben der Teilnehmerkennung das zweite Element des Anmeldenamens in
dem Anmeldedialog des ZEDAL-Portals. Der Benutzer meldet sich in folgender Form am ZEDAL-Portal
an:

[Teilnehmer]-[Benutzer]

Die ZEDAL-Teilnehmerkennung wurde von dem ZEDAL-Provider vergeben. Ist diese z.B. ,,001580“
und wiirde in dem Feld Benutzer als Kennung ,,FRA15R4“ eingetragen, miisste der Benutzer folgenden
Anmeldenamen verwenden:

001580-FRA15R4

Passwort

Bei der Benutzeranlage ist ein Erstpasswort zu vergeben, das dem Benutzer mitgeteilt wird.
Es kann spéter durch den Benutzer jederzeit gedndert werden.

Das Passwort muss aus Sicherheitsgriinden mind. aus 6 Zeichen bestehen.

Passwort wiederholen
Die Passwortwiederholung dient der Sicherheit der Passwortvergabe.

Bezeichnung

Eine Bezeichnung kann zur Verdeutlichung der Benutzerkennung verwendet werden. Wird z.B. als Be-
nutzerkennung flr einen bestimmten Mitarbeiter wie in dem obigen Beispiel eine Buchstaben/Zahlen-
kombination verwendet, kann in das Bezeichnungsfeld sein Name eingetragen werden, z.B. Florian
Meier. Das Bezeichnungsfeld erscheint in der Ubersicht der Benutzer.

Unternehmen

Unterhalb eines ZEDAL-Teilnehmers gibt es strukturell nur Benutzer. Gehoren diese verschiedenen
rechtlich selbstandigen Firmen an (Konzern) ist es aus Griinden der Ubersichtlichkeit giinstig, diese
ihrem jeweiligen Arbeitgeber zuordnen zu kénnen. Dazu dient das Feld ,Unternehmen®, das, wie die
Bezeichnung, in der Ubersicht der Benutzer erscheint. Die Unternehmensbezeichnung kann nur aus
Stammdaten angezogen werden.

Telefon
Es werden Vorwahl und Rufnummer angegeben. Das Feld erscheint in der Ubersicht der Benutzer.

E-Mail
Das Feld nimmt die Mailadresse des Benutzers auf. Das Feld erscheint in der Ubersicht der Benutzer.

Bemerkung
Hier kann Freitext einegegeben werden.

Technischer Benutzer

Wird ein Benutzer als ,,technischer Benutzer” angelegt, so ist mit diesem kein Login am ZEDAL-Portal
moglich. Er kann ausschlieBlich zur Anmeldung an der Webservice-Schnittstelle verwendet werden,
bspw. fiir die Nutzung in angebundenen Systemen

LZugangsart”, ,Login von*“, ,,Login bis“, ,Loginsperre“ sowie ,Passwortidnderungszwang” (meint, dass
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das Kennwort periodisch ablaufen wird und dann jeweils gedndert werden muss) sind optional. Sie wer-
den nur eingeblendet, wenn die buchbare Option ,,ZEDAL Sicherheitspaket* aktiviert wurde.

(5) Schaltflache ,Speichern” anklicken.
(6) Den folgenden Dialog ,Daten wurden gespeichert.“ mit ,0k“ bestétigen.

Der angelegte Benutzer erscheint in der Benutzeriibersicht. Er hat zunachst keine Berechtigungen (alle
Punkte in der Spalte sind rot).

(7) Zur weiteren Einrichtung des angelegten Benutzers die Optionsspalte der betreffenden Zeile nutzen.
Hinter den Symbolen der Optionsspalte verbergen sich die Detaileinstellungen zu diesem Benutzer.

(8) Das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte 6ffnet den Dialog zur ,Sichtein-
schrankung der Konten/Betriebe“.

O

a) Klick auf das Symbol offnet folgenden Dialog:

Dieser Dialog dient der Beschrankung des angelegten Benutzers auf bestimmte behdrdliche Nummern
(im ZEDAL Sprachgebrauch als ,Konten“ bezeichnet) und Betriebe. Unter ,behdrdlichen Nummern®
werden Erzeuger-, Beforderer-, Entsorger- und sonstige behérdlich zugeteilte Nummern verstanden. Die
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Betriebsnummern vergibt der Teilnehmer selbst (siehe Punkt 4 zuvor). Sie dienen einer Kategorisierung
unterhalb einer behdrdlichen Nummer. Betriebsnummern missen auf dem Karteireiter ,,Zusatzinforma-
tionen® der Dokumente (Begleitschein, Entsorgungsnachweis oder sonstige Dokumente) eingetragen
sein.

Eine Beschrinkung des Benutzers auf Konten erfolgt optional. Genauso erfolgt eine zuséatzliche Be-
schrankung auf Betriebe optional. Beides ist also nicht unbedingt erforderlich.

Wichtig:
Erfolgt keine Beschrankung, kann der Benutzer alle Dokumente des Teilnehmers sehen.

Soll keine Beschrankung erfolgen, ist hier nichts einzugeben und mit (10) fortzufahren.
Soll die Sicht des Benutzers auf Dokumente zu bestimmten behdrdlichen Nummern eingeschrankt wer-
den, ist wie folgt vorzugehen:

b) Klick auf die Schaltflache ,Hinzufligen”.
Es offnet sich folgender Dialog.

Innerhalb des Dialogs kann fiir den Benutzer ein entsprechendes Konto zugewiesen werden.
Innerhalb der Drop-Down-Liste erscheinen die dem Teilnehmer behdrdlicherseits zugewiesenen Num-
mern sowie die in den Adressstammdaten hinterlegten Nummern.

Hinweis:

Eine Beschrénkung ist daher sowohl auf eigene als auch auf fremde Nummern maglich. Von dieser
Maglichkeit kann kumulativ Gebrauch gemacht werden. Ein Anwendungsfall wére z.B. die Zuord-
nung von Kunden zu bestimmten Sachbearbeitern.

¢) Klick auf eine der Nummern. Diese wird anschlieBend in dem Auswahlfeld angezeigt.

d) Klick auf die Schaltfléiche",,Speichern“ speichert die getroffene Wahl. Die Konteneinschrankung er-
scheint in einer Zeile der Ubersicht.
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Eine einmal getroffene Wahl kann jederzeit wieder geléscht werden. Hierzu den Papierkorb in der Uber-
sicht nutzen.

Uber die Knotenpunkte der behdrdlichen Nummern lassen sich die jeweiligen Einschrénkungen ein-
bzw. ausblenden.

e) Soll der Benutzer auf weitere Nummern zugelassen werden, Vorgang zu b) — d) wiederholen.

Hinweis:

Die Beschrankung auf bestimmte Konten wird auch im Nachrichteneingang beachtet. Zwar stehen
dort in der Regel die entsprechenden Nummern noch nicht in dem Dokument. Dafiir wird aber die
Versandadresse, die der Versender angegeben hat, herangezogen, die dem Konto entspricht.

Die Sicht des Benutzers kann zusatzlich zu behordlichen Nummern auf Betriebsnummern beschrénkt
werden. Die Einschrankung auf Betriebe wirkt unterhalb der behordlichen Nummern. Die Betriebe sind
zuvor in den Stammdaten anzulegen. (Siehe dazu Punkt 4 zuvor.)

Soll die Sicht des Benutzers auch auf bestimmte Betriebsnummern beschrankt werden, ist wie folgt

vorzugehen.

f) Nach der Vergabe der behdrdlichen Nummer (Punkt b)) Klick auf die Auswahlbox ,,Betriebesbeschran-
kung*.

Es erscheint folgende Drop-Down -Liste:

Das Programm blendet in diesen Dialog alle unter Stammdaten gepflegten Betriebe ein.
Es konnen die folgenden Auswahlen getroffen werden:
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¢ Beschrankung auf einen Betrieb durch Anhaken einer Nummer
¢ Beschrénkung auf mehrere Betriebe durch Anhaken mehrerer Nummern.

Anhand der Filterung kann die Anzahl der Betriebe eingeschrankt werden.

>

Klick auf ,Alle auswéahlen“ hakt alle Nummern an, mit der Folge, dass eine Beschriankung auf alle Be-
triebsnummern erfolgt.

Die Betriebsauswahl 1asst sich tiber das ,x“ auf der rechten Seite schlieBen.

Hinweis:

Sobald eine Beschrankung auf einen oder mehrere Betriebe vorgenommen wird, sieht dieser Benut-
zer exakt nur noch die Dokumente, in denen eine der angehakten Betriebsnummern vorhanden
ist. Dokumente mit anderen Betriebsnummern aber auch Dokumente, die keine Betriebsnummern
enthalten, sieht er nicht.

g) Speichern durch Klick auf die Schaltflache.

(9) Das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte 6ffnet den Dialog zu den ,,Diensten
des Benutzers*.

O

a) Klick auf das Symbol 6ffnet folgenden Dialog:
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Dieser Dialog dient der Festlegung, auf welche Dienste der Benutzer zugreifen konnen soll.
Unter ,Dienst” werden dabei sowohl die Hauptarbeitsbereiche des Portals als auch die Optionen ver-
standen, die der Teilnehmer beim ZEDAL Provider gebucht hat.

Der Benutzer kann spater nur auf die Dienste zugreifen, die hier fiir ihnn angehakt sind.

b) Die Dienste durch Anhaken der Checkboxen vergeben und anschlieBend die Schaltflache ,,Speichern”
anklicken. )
c¢) Den Dialog, ,Anderungen gespeichert.“, mit ,,0k“ bestétigen.

(10) Das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte 6ffnet den Dialog zu den ,,Rechten
des Benutzers®.

O

a) Klick auf das Symbol offnet folgenden Dialog:

Dieser Dialog dient dazu, fiir jeden der zuvor gewdhiten Dienste (Punkt (9)) festzulegen, welche
Rechte der Benutzer innerhalb desselben haben soll. Hier erscheinen also ebenso viele Karteireiter,
wie zuvor Dienste gewéahlt wurden. In dem dargestellten Dialog wurde der Benutzer nur flir insgesamt
acht Dienste zugelassen. Im Bereich Versand-/Begleitpapiere hat er genau die Rechte, die iber die
Checkbox markiert wurden. z.B. Dokument lesen.

Die Karteireiter der Dienste werden nacheinander angeklickt und die Rechteauswahl innerhalb der Dien-
ste damit getroffen.
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b) Schaltflache ,,Speichgrn“ anklicken.
c) Den Dialog, dass die Anderungen gespeichert wurden, mit ,0k“ bestétigen.

(11) Das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte der Benutzeriibersicht 6ffnet den
Dialog zu den ,Einstellungen zur eMail-Benachrichtigung“ des Benutzers:

O

Der Dialog sieht zunéchst wie folgt aus.

Dieser Dialog dient dazu, festzulegen, von welchen Ereignissen der Benutzer per E-Mail informiert wer-
den soll. Dabei werden die Ereignisse in der linken Spalte des Dialogs allgemein charakterisiert und in
einer Unterauswahl rechts daneben fein spezifiziert. Die Festlegung (iber die Benachrichtigung erfolgt in
der jeweiligen Unterauswahl (Klick auf das ,,Bitte auswahlen®).

Diese wird, iber das in der folgenden Grafik rot eingekreiste Feld, aktiviert.

_ >

Nach Klick auf das in dem Beispiel rot umkreiste Feld erscheint folgende Unterauswahl.
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Hier werden nun die Dokumenttypen (ein oder mehrere) angehakt, bei deren Vermittlung eine Benach-
richtigungsmail generiert werden soll.

Die Wahl wird durch Klick auf die Schaltfliche ,Speichern” abgeschlossen.

Fir die Punkte ,Nachrichten®, ,Vorlagen“, ,Freigaben und ,Adress-Stammdaten” gilt das Gesagte
analog. Hier gibt es die in dem Folgenden dargestellten Unterauswahlen.

Nachrichten
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Vorlagen

Freigaben

Entsorgungsnachweis-Uberwachung
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Adress-Stammdaten

Signaturkarten

Rechnungen und Optionen
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Registerausziige

Hinweis:

Die E-Mailbenachrichtungen gehen an die bei der Benutzeranlage (siehe Punkt 5 zuvor) hinterlegte
E-Mail-Adresse.

Im Einzelnen haben die im Dialog genannten Kategorien folgende Bedeutung:

Vermittiung
Bezieht sich auf Transportpapiere, die durch ZEDAL-interne Vermittiung empfangen wurden.

Nachrichten
Bezieht sich auf Dokumente, die via ZKS empfangen wurden.

Fiir beide Punkte, ,Vermittlung“ und ,Nachrichten®, kdnnen zuséatzlich Absenderfilter eingerichtet wer-
den. Dies erfolgt durch Klick auf das Werkzeug-Symbol.

O

Es erscheint folgender Dialog:
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In diesem Dialog werden die Absenderadressen (ein oder mehrere) eingegeben, auf die das Programm
detektieren soll. Hierfiir wie folgt vorgehen:

a) Auf Schaltflache ,Anlegen* klicken.
Es offnet sich folgender Dialog:

b) Rolle und behdrdliche Nummer auswahlen.

Die Mailbenachrichtigung erfolgt, sobald ein intern vermitteltes Dokument bzw. eine Nachricht von die-
sem Absender eingeht.

c) Auf Schaltflache ,,Speichern“ klicken, woraufhin der Eintrag in die Liste iibernommen wird.

O

Durch Klick auf den Miilleimer kann jeder Eintrag wieder aus der Liste entfernt werden.

Hinweis:

Ist die Liste leer, erfolgt keine Filterung. Es wird also eine Benachrichtigungsmail unabhangig von
dem Absender generiert, oder anders ausgedriickt, jeder Eingang filhrt zu einer Benachrichtigung.
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Vorlagen

Bezieht sich auf den Workflow der Aktenvorlage. (ZEDAL-interner Aktenaustausch, siehe auch Hand-
buch Teil C-Abschnitt Il - Punkt 6).

Freigaben

Bezieht sich auf die im Zusammenhang mit Aktenfreigaben auftretenden Ereignisse. (Siehe auch
Handbuch Teil C-Abschnitt Il - Punkt 13).

Adress-Stammdaten

Bezieht sich auf den Workflow der Adressanlage und —-anderung. Der Punkt ist nur dann von Be-
deutung, wenn das 4-Augen-Prinzip aktiviert ist. (Siehe dazu auch Punkt 1.11 zuvor).

EN-Uberwachung (zubuchbare Option)

Bezieht §ich auf die fiir die Mengen- und Datumskontrolle der EN/SN, die Kleinmengeniiberwachung
und die Uberwachung der Sammelentsorgung eingestellten Schwellwerte (siehe nachfolgend Abschnitt
Il - Punkt 6).

Signaturkarten (zubuchbare Option)

Steuert die Signaturkaﬂen-AbIaufﬁberwachung und bezieht sich dabei auf das Ablaufdatum des
Zertifikats. Der Schwellwert fiir die Uberwachung wird ebenfalls in diesem Dialog eingestellt. Es sind
die Anzahl Tage vor Ablauf des Zertifikats einzutragen, bei deren Erreichen benachrichtigt werden soll.

Rechnungen und Optionen - Easy-Signer benutzen (zubuchbare Option)
Bezieht sich auf die Dokumentbearbeitungsmaglichkeit ,,unabhingig“ vom Portal.

Ist diese Option angehakt wird in der Benachrichtigungsmail ein zusétzlicher Link auf das Dokument
platziert.
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Bei Klick auf diesen Link durch den Empfanger offnet sich das Dokument aus der Mail heraus sofort
in ZEDAL Forms. Allerdings muss sich der Empfanger gegeniiber ZEDAL wie iiblich autorisieren. Hierzu
erscheint ein an die tibliche Portalanmeldung angelehnter Dialog, der beispielhaft wie folgt aussieht:

Hier sind der ZEDAL Anmeldename und das Passwort einzugeben.

In dem sodann erscheinenden ZEDAL Forms-Dialog werden die fiir den Empféanger als ZEDAL-Benutzer
eingestellten Benutzerrechte berticksichtigt. Ein Benutzer kann also auch auf diese Weise keine Doku-
mente bearbeiten, wenn er dieses Recht nicht auch in dem Portal hétte.

Nach Abspeichern bzw. Beendigung von ZEDAL Forms wird ZEDAL Forms abgebaut und der Empféanger
steht wieder auf der Mail. Das Dokument wird derweil durch ZEDAL genauso verarbeitet, wie es verar-
beitet wiirde, wenn der Empfanger ZEDAL Forms regulér iiber das Portal gestartet hitte.

Hinweis:

Easy-Signer ist eine kostenpflichtige buchbare ZEDAL-Option. Die Option ist von demjenigen zu bu-
chen, der den Link nutzt, also von dem Mailempfanger.’

Hinweis:

Der Anwender des Easy-Signer erhalt fiir alle ZEDAL-intern eingegangenen Dokumente (alle Trans-
portpapiere) einen entsprechenden Link. Will er diese Komfort-Funktion auch fiir Dokumente (Trans-
portpapiere) nutzen, die von Nicht-ZEDAL-Teilnehmern eingehen, muss hier entsprechend der Au-
tomatikfilter in dem Bereich ,Nachrichten® eingestellt werden. Siehe fiir Automatikfilter im Bereich
,Nachrichten“ auch Handbuch Teil E - Abschnitt | - Punkt 4.

Rechnungseingang

Benachrichtigt (iber den Eingang neuer Rechnungen. Die zu nutzende Mail-Adresse kann (ber das Zu-
satz-Ilcon unabhéngig eingestellt werden.

Registerausziige
Aktiviert die Benachrichtigung iiber Fehler in automatisch aufbereiteten Registerausziigen.

Im Folgenden wird eine Ubersicht der Benachrichtigungsformate fiir die einzelnen Ereigniskategorien
gegeben

' Besteht Interesse an einem Test dieser Option, steht Ihnen der Vertrieb der ZEDAL AG unter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung.
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Benachrichtigungsformate fiir die einzelnen Ereigniskategorien

Vermittlung (ZEDAL-interne Zustellungen von Transportpapieren)

Subject: ZEDAL [TP-Typ] [TP-Nummer] von [Teilnehmer] per ZEDAL-interner Zustellung erhalten.
Mailtext: Im Mailtext werden die wesentlichen Inhalte des Transportpapiers (TP) ausgegeben
inkl. der Information (ber das aktuelle Layer.

Nachrichten (Dokumenteingédnge via ZKS)

Subject: ZEDAL [Dokument-Typ] [Dokument-Nummer] von [Dokument-Nummer] per ZKS-
Versand erhalten.

Vorlagen (ZEDAL-interner Eingang von Akten)

Subject: ZEDAL Akte [Bezeichnung] wurde Ihnen von [Teilnehmer] vorgelegt.
ZEDAL Vorlage der Akte [Bezeichnung] wurde Ihnen von [Teilnehmer] entzogen
ZEDAL Vorlage der Akte [Bezeichnung] wurde von [Teilnehmer] beendet

Freigaben (ZEDAL-interne Freigabefunktion)

Subject: ZEDAL Akte [Bezeichnung] wurde Ihnen von [Teilnehmer] vorgelegt. /
ZEDAL Freigabe der Akte [Bezeichnung] wurde Ihnen von [Teilnehmer] entzogen.

Adress-Stammadaten

Subject: ZEDAL Adressstammdaten — Adressvorschlag eingegangen. / - Adressvorschlag
freigegeben. / - Adresse geandert. / - Adresse neu angelegt.

Mailtext: ZEDAL Adressstammdaten mit Rolle und Registriernummer [Rolle-Registriernummer]
wurden von [Teilnehmer] vorgeschlagen / ...freigegeben / ...gedndert / ...neu angelegt.

EN-Uberwachung
Mengeniiberwachung EN/SN

Subject: Entsorgungsnachweis [EN-Nummer] ueberschreitet ueberwachte Menge.
Mailtext: Der Entsorgungsnachweis [EN-Nummer] wird derzeit beziiglich der entsorgten Menge
tiberwacht.
Genehmigte Mengte im Dokument: [XX] t
Bereits entsorgte Menge: [XX] t
Hinterlegte Schwellwerte: [XX] %
Bereits entsorgte Menge in Prozent: [XX] %

Uberwachung Kleinmengen

Subject: [ZEDAL] Uberwachung Kleinmengen - Kumulierte Menge fiir die Erzeugernummer [Erz-Nr]
uiberschreitet den tiberwachten Schwellwert.
Mail: Maximalwert Kleinmengen: 2t

Bereits entsorgte Menge: [XX] t
Hinterlegter Schwellwert: [XX] t

Uberwachung Sammelentsorgung

Subject: [ZEDAL] Uberwachung Sammelentsorgung - Kumulierte Menge fiir die Erzeugernummer [Erz-Nr]
und den Abfallschliissel [AVV-Nr] iiberschreitet den tiberwachten Schwellwert.
Mail: Maximalwert: 20 t

Bereits entsorgte Menge: [XX] t
Hinterlegter Schwellwert: [XX] t

Laufzeitiiberwachung

Subject: ZEDAL Entsorgungsnachweis [EN-Nummer] wird am [Datum] ablaufen.

Signaturkarten

Subject: ZEDAL Signaturkarte [Kartennummer] von [Karteninhaber] wird am [Datum] ablaufen.
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d) Klick auf Schaltflache ,Speichern®.
e) Die Meldung, ,,Konfiguration erfolgreich gespeichert”, mit ,,0k* bestatigen.

(12) Verhalten der Nachweis- / Notifizierungs-Uberwachung (zubuchbare Option)

O

Hier wird festgelegt, wie die EN-Uberwachung bei Uberschreiten der verschiedenen Grenzwerte rea-
gieren soll. Es kann zwischen ,Warnen“ und ,Sperren” gewahlt werden. Bei ,Sperren“ verhindert das
System die Anlage weiterer Transportpapiere.

Die mit dem Zusatz ,(TFS)“ gekennzeichneten Optionen gelten fiir die Uberwachung von Notifizierungen.

(13) Zuordnung von mobilen Geréaten (zubuchbare Option)

O

In diesem Dialog kénnen registrierte Mobilgeréte an den Benutzer gebunden werden. Eine Anmeldung
vom entsprechenden Gerét aus ist dann nur noch mit diesem Benutzer mdglich.
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5.3 Musterbenutzer anlegen

Musterbenutzer sind Rollen, aus denen spater ,echte“ Benutzer generiert werden kdnnen.

Der Vorteil besteht darin, nicht fir jeden Benutzer jede Einstellung manuell vornehmen zu mussen. Viel-
mehr werden sie aus den Einstellungen des Musterbenutzers iibernommen.

Wichtiger Hinweis:
Das System merkt sich, ob und aus welchem Musterbenutzer ein , echter” Benutzer angelegt wurde.
Spatere Anderungen an den Einstellungen der Musterbenutzer wirken sich daher auf alle ,,echten”
Benutzer aus, die aus dem betreffenden Musterbenutzer erzeugt wurden.
Auch das spatere Hinzufiigen eines neuen oder geanderten Musterbenutzers zu einem ,echten”
Benutzer andert die Einstellungen des ,,echten” Benutzers entsprechend.

Zur Anlage eines Musterbenutzers ist wie folgt vorzugehen.

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Menii ,Stammdaten“ den Meniipunkt ,Benutzer” anklicken.

Der Anwender bgfindet sich nun in dem Benutzerbereich, der vor der Erstanlage eines Benutizers leer ist,
spater aber die Ubersicht der bereits angelegten Benutzer zeigt.

(3) Karteireiter ,Muster” am linken Bildschirmrand anklicken.
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(4) Meniipunkt ,Muster anlegen” anklicken.

| —

Anzeige Filte< Muster anlegen )ExceI-Export Markierte loschen
@ -

(5) Es offnet sich folgender Dialog:

Vorzugsweise ist hier die unternehmensinterne Rolle anzugeben, fiir die das Muster dienen soll.

(6) Schaltfliche ,,Speichern* anklicken.

(7) Den folgenden Dialog ,,Daten wurden gespeichert.“ mit ,,0k“ beantworten.

(8) Zur Umbenennung des angelegten Benutzers die Schaltfliche ,Muster bearbeiten” in der Spalte
,Optionen“ der betreffenden Zeile anklicken.

O

(9) Die Bereiche ,,Konten/Betriebe”, , Dienste” und ,,Rechte” ebenso bearbeiten, als ob ein echter Benut-
zer angelegt wiirde. (siehe Punkt 5 zuvor).

Hinweis:

Durch die buchbare Option ,ZEDAL-Sicherheitspaket” enthélt der Dialog entsprechend mehr Aus-
wahlfelder, die nachfolgend dargestellt sind.
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5.4 Benutzer aus Mustern anlegen

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Menii ,Stammdaten” den Meniipunkt ,Benutzer® anklicken.
Der Anwender befin_(_jet sich jetzt in dem Benutzerbereich, der vor der Erstanlage eines Benutzers leer
ist, spater aber die Ubersicht der bereits angelegten Benutzer zeigt.

(3) Meniipunkt ,,Benutzer anlegen® anklicken.

-

(4) Es offnet sich folgender Dialog:

Die Felder wie folgt ausfiillen:
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Muster

Durch Klick auf den Pfeil des Feldes werden die zuvor angelegten Musterbenutzer angezeigt. Klick auf
den gewiinschten Benutzer libernimmt die Auswahl in das Feld.

Die (ibrigen Felder sind so auszufiillen, als wollte man manuell einen Benutzer anlegen (siehe unter 5.2
~Benutzer manuell anlegen®).

Hinweis:

Es werden alle Einstellungen des Benutzers Gbernommen einschlieBlich derjenigen zu Konten/
Betriebe.

5.5 Schnellzugriff auf Benutzereinstellungen

Die getroffenen Benutzereinstellungen werden in der Spalte ,,Optionen® der Benutzeriibersicht ange-
zeigt.

In der Ubersicht sieht man, welche Dienste fiir den betreffenden Benutzer gesetzt sind. Griiner Punkt
bedeutet freigegebener Dienst, roter Punkt bedeutet nicht freigegebener Dienst. Die verfligharen Dienste
variieren je nach gebuchtem Umfang. Hier mit einem Stern markierte Dienste gehdren zu zubuchbaren

Optionen ——
17. Registeriberwachung*

15. ZELBEX

13. TFS (Stapelverarbeitung flir internationale Dokumente)*
11. ZEDAL international*

9. Benutzer-/Betriebsstattenverwaltung

7. Signaturkartenverwaltung
5. Service
3. Nachweise/Notifizierungen
1. Versand-/Begleitpapiere

2. Versand-/Begleitpapiermuster
4. Registeranforderungen
6. Nachrichten
8. Uberwachung/Festauswertungen
10. Kostenverfolgung
12. Entsorgungsbogen*
14, Abfallmanager (siehe Handbuch Teil H)*
16. Abfallmeldung*
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Beim Mouseover iiber einen der farbigen Punkte (hier erster griiner Punkt der ersten Zeile) werden
fiir den betreffenden Benutzer und Dienst die getroffenen Rechteeinstellungen in einem eigenen Dialog
gezeigt.

Durch Klick auf den farbigen Punkt wird dieser Dialog festgestellt.

Man hat jetzt die Mdglichkeit, in diesem Dialog die getroffenen Auswahlen hinsichtlich des Dienstes und
der Rechte zu &ndern!

Hierzu die gewiinschten Checkboxen anhaken bzw. abhaken. Die Anderungen sind sofort gespeichert.
Sie werden fiir den Benutzer nach dem ersten Anmelden ans Portal wirksam, das auf die Speicherung
der Anderungen folgt.

5.6 Benutzer loschen

Um einen Benutzer zu loschen, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Optionsspalte
des betreffenden Benutzers geklicki.

O

Den folgenden Dialog ,,Mdchten Sie die markierten Elemente I6schen?“ wird mit ,Loschen® bestatigt.

AnschlieBend erfolgt die Loschung.
Die einmal erfolgte Loschung kann nicht riickgéngig gemacht werden.
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Services

1. Signaturkartenverwaltung

2. Abfallkataster

3. Entsorgungsjournal

4. Kostenaufstellung importieren

5. Konfiguration SAP Webservice

6. Konfiguration Uberwachung

7. Konfiguration VeVA-Online-Zugang

Die Meniipunkte zu dem Bereich ,Services” stehen nur dann zur Verfiigung, wenn die entsprechenden
ZEDAL- Optionen gebucht wurden.

1. Signaturkartenverwaltung

1.1 Signaturkarte anlegen
1.2 Signaturkarte bearbeiten
1.3 Signaturkarte l6schen
1.4 Uberwachung aktivieren

1.1 Signaturkarte anlegen

Hierzu wie folgt vorgehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Menii ,,Services* den Meniipunkt , Signaturkartenverwaltung® anklicken.

Der Anwender befindet sich nun in der Signaturkartenverwaltung, die vor der Erstanlage einer Signatur-
karte leer ist, spater aber die Ubersicht der bereits angelegten Signaturkarten zeigt.

(3) Meniipunkt ,Signaturkarte anlegen“ anklicken.

| S

|£‘mzeige Filter Druckﬁ Signaturkarte anlegen )

(4) Es offnet sich folgender Dialog:
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Die Felder (Pflichtfelder haben ein *) wie folgt ausfiillen:

Karten-Nr.*

Die Kartennummer wird von der Signaturkarte abgelesen und manuell in dieses Feld geschrieben. Alter-
nativ kann die Kartennummer uber das Infotech Cardtool ermittelt werden.

Nachname*, Vorname

Es sind die Vor- und Nachnamen des Zertifikatsinhabers anzugeben. In der Regel steht beides ebenfalls
auf der Signaturkarte. Alternativ konnen die Zertifikatsinformationen (iber das Infotech Cardtool einge-
sehen werden.

Telefon, E-Mail
Hier sind die Telefonnummer und E-Mail-Adresse des Karteninhabers anzugeben.

Firma
Dient der Hinterlegung der Firmierung

Bemerkung
Hier kann Freitext bis zu 4.000 Zeichen eingetragen werden.
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Giiltig von, Giiltig bis

Es ist das Datum der Erstellung, sowie das Ablaufdatum des Zertifikats anzugeben. Dies wird im Regel-
fall nicht auf der Karte verzeichnet sein. Zur Ermittlung kann das Infotech Cardtool verwendet werden.

Datum Antragstellung

Hier ist das Datum einzutragen, an dem der Antrag zur Signaturkarte gestellt und elektronisch verschickt
wurde.

Datum der Antragssendung
Dient der Eintragung des Datums, wann der Antrag mit der Post versendet wurde.

Karte erhalten
Enthalt das Datum, an dem die Signaturkarte empfangen wurde.

Datum Kartenausgabe

Hier wird das Datum eingetragen, an dem der Karteninhaber seine Signaturkarte in Empfang genommen
hat.

Datum Empfangsbestitigung
Es ist das Datum einzutragen, an dem die Empfangsbestatigung der Karte per Post versendet wurde.

Alle weiteren Checkboxen gemaB Ihrer Signaturkarte fiillen.

Gesperrt

Hier wird durch Anhaken der Checkbox gekennzeichnet, ob die Karte gesperrt wurde. Eine Sperrfunktion
selbst ist damit nicht verbunden bzw. wird hier nicht ausgeldst. Anhand des Sperrdatums kann dieses
hier explizit aufgefiihrt werden.

Benutzer

Hier kann der ZEDAL-Benutzer angegeben werden, der die Karte verwendet. Der Bezug ist dann sinnvoll,
wenn die Benutzerkennung vom Eigennamen des Benutzers abweicht. Die Benutzerkennung ist aus der
Benutzerverwaltung zu ibernehmen. Hierzu die Auswahlliste verwenden, die sich nach Klick auf das
Feld offnet.
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Hinweis:

Das Setup des Infotech Cardtool kann in dem Hauptbereich ,Service“, Menii ,,Benutzer®, Mentpunkt
,Downloads“ heruntergeladen werden. Die Installation erfolgt nach Start automatisch durch das
Setup.

Mit Hilfe des Infotech Cardtool besteht die Mdglichkeit, die individuelle Signatur-PIN der Karte zu
vergeben oder diese nach zwei Fehleingaben hoch zu setzen.

Nachname, Vorname und Giiltigkeitsdauer kdnnen auch ermittelt werden, indem mit der Karte eine
Signatur ausgefiihrt und anschlieBend die Signaturinformationen eingesehen werden.

(5) Schaltflache ,Speichern® anklicken.

1.2 Signaturkarte bearbeiten

Um eine bereits erfasste Signaturkarte erneut zu bearbeiten, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete
Symbol in der Optionsspalte der betreffenden Signaturkarte geklickt:

O

Alternativ wird auf die erste Spalte der betreffenden Signaturkartenzeile geklickt.
In beiden Falle 6ffnet sich der Bearbeitungsdialog.
Nach Bearbeitung iiber die Schaltfléche ,,Speichern“ die Anderung abspeichern.

1.3 Signaturkarte loschen

Um eine Signaturkarte zu l6schen, wird auf das nachfolgend gekennzeichnete Symbol in der Options-
spalte der betreffenden Signaturkarte geklickt:

O
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Die folgende Frage ,Mdchten Sie die markierten Elemente ldschen?” wird mit ,L6schen” bestétigen.

AnschlieBend erfolgt die Loschung.
Die einmal erfolgte Loschung kann nicht riickgangig gemacht werden.

1.4 Uberwachung aktivieren

Es werden alle Signaturkarten (iberwacht, die in der Signaturkartenverwaltung eingetragen sind.

Die Uberwachung wird in dem Dialog ,Einstellungen zur e-Mail-Benachrichtigung“ beim Teilnehmer
(Hauptaccount) (siehe Abschnitt IV - Punkt 1) oder bei einem Benutzer (Stammdaten/Benutzer, Abschnitt
Il - Punkt 5) aktiviert. Welche der beiden Mdglichkeiten gewéhit wird héangt davon ab, wer fiir die Uber-
wachung zusténdig ein soll. Die Einstellung beim Teilnehmer wird gewahlt, wenn die Benachrichtigung
an den Hauptaccount gehen soll. Soll sie an einen oder mehrere Benutzer gehen, ist die Einstellung in
den jeweiligen Benutzerverwaltungen vorzunehmen.

Der Dialog der ,Einstellungen zur e-Mail-Benachrichtigung® ist wie folgt zu befiillen:

O

Das Hakchen in der Zeile ,Signaturkarten” setzen und dahinter einen Schwellwert in Tagen angeben.
Das bewirkt, dass bei Erreichen des Datums, welches das sich aus Ablaufdatum minus Schwellwert
ergibt, eine Warnung ausgegeben wird. Die Ausgabe der Warnung erfolgt im Leitstand.

Durch Klick auf das Leitstandsymbol wird in die Ubersicht der Signaturkartenverwaltung verzweigt, in
welcher der die Signaturkarten gezeigt werden, bei denen der Schwellwert (iberschritten ist.

Ferner muss zur Aktivierung der Uberwachung eine Mailadresse eingegeben werden. An diese Mailad-
resse wird parallel zur Leitstandausgabe eine entsprechende Mail verschickt.
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Hinweis:

Die Uberwachung der Ablaufdaten der Signaturkarten kann nicht isoliert nur in dem Leitstand visua-
lisiert werden. Sie ist immer mit der Mailbenachrichtigung gekoppelt.

Die Signaturkartenverwaltung ist eine kostenpflichtige buchbare ZEDAL-Option.’

2. Abfallkataster

Das Abfallkataster stellt die giiltigen Entsorgungsnachweise mit genehmigten und entsorgten Mengen
dar. Im Einzelnen werden folgende Informationen ausgegeben:

e Entsorgungsnachweisnummer
e Erzeugernummer

¢ Entsorgungsanlage

e Gilltig bis

¢ Genehmigte Menge

¢ Entsorgte Menge

¢ R/D Code

e AW Nummer

e Abfallart

Liegt die entsorgte Menge (iber der genehmigten, wird das betreffende Feld rot unterlegt.
Die Ausgabe erfolgt direkt in Excel.

Um die Auswertung zu starten, ist wie folgt vorzugehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Men(i ,Services” den Meniipunkt ,Abfallkataster” anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

(3) Erzeugernummer(n), die in die Auswertung einbezogen werden sollen, markieren. Mehrere Erzeuger-
nummern werden bei gedriickter Shift-Taste markiert.

(4) Optional die Checkbox ,Betriebe gruppieren® aktivieren. Gemeint sind hier die Betriebskennzeich-
nungen in dem Reiter ,Zusatzinformationen“ der Dokumente. Ist die Option aktiviert, werden die
Entsorgungsnachweise verschiedener Betriebe innerhalb einer Erzeugernummer durch eine Leerzei-
le voreinander getrennt. (Fiir Naheres zum Anlegen von Betrieben siehe auch Abschnitt Il - Punkt 4)

' Besteht Interesse an einem Test dieser Option, steht lhnen der Vertrieb der ZEDAL AG unter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung.
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(5) Optional die Checkbox ,Erz-Nr. gruppieren” aktivieren. Ist die Option aktiviert, werden die  Entsor-
gungsnachweise verschiedener Erzeuger durch eine Leerzeile voreinander getrennt.

(6) Schaltflache ,Abfragen” anklicken. Die Auswertung wird gestartet.

Wurde die Auswertung beendet, erscheint folgendes Bild:

(7) ,Download” anklicken. Hierdurch wird das Ergebnis als Excel-Export vom Server heruntergeladen.

Excel-Datei speichern oder direkt mit Excel 6ffnen.
Fiir die Auswertungen des Abfallkatasters miissen folgende Kriterien erfiillt sein:

e Account muss berechtigt sein, den Schein zu sehen

e es muss sich um einen EN oder SN handeln

e das Transportpapier darf nicht storniert sein

e der Entsorgungsnachweis darf nicht geloscht sein

e die Nachweisnummer muss belegt sein

e das Giiltigkeitsdatum muss belegt sein

e das ,,Giiltig bis“ Feld muss groBer sein als der 1.1. des aktuellen Jahres

e die Erzeugernummer muss gefiillt sein und dem Wert des abgefragten Katasters entsprechen
e der EN muss mittels EN Uberwachung tiberwacht werden

Hinweis:

Beispielhaft sahe eine solche Auswertung wie folgt aus, wobei der Text zur Abfallart aus Platzgriin-
den hier abgeschnitten dargestellt ist. Fir die dargestellte Auswertung wurde die Option ,Erz-Nr.
gruppieren® aktiviert.
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Hinweis:
Das Abfallkataster ist eine kostenpflichtige buchbare Option.'

3. Entsorgungsjournal

Das Entsorgungsjournal stellt alle Entsorgungen dar, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums
gelaufen sind.

Hierzu ist wie folgt vorzugehen:
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Menii ,Services” den Meniipunkt , Entsorgungsjournal” anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

(3) Erzeugernummer(n), die in die Auswertung einbezogen werden sollen, markieren. Mehrere Erzeuger-
nummern werden bei gedriickter Shift-Taste markiert.

(4) In die Felder ,,von“ und ,bis“ den gewiinschten Zeitbereich eingeben. Die Datumsangaben wirken
auf das Ubergabedatum der Versand-/Begleitpapiere. Es ist auch méglich, nur eines der Felder zu
belegen. Bleiben beide Felder leer, werden alle im System gespeicherten Versand-/Begleitpapiere fiir
die Auswertung herangezogen.

(5) Optional die Checkbox ,,Gruppieren” aktivieren. Die Gruppierung erfolgt dann wie folgt:

Erzeugernummer darin nach
- Erzeuger-Betriebsnummer darin nach
- Abfallschliissel darin nach
- Entsorgernummer (Entsorgungsanlage) darin nach
- Transportpapieren (sortiert nach TP-Nummer)

(6) Optional die Checkbox , Kosten anzeigen® aktivieren. Ist die Option aktiviert, werden pro  Versand-/
Begleitpapier, also pro Zeile, alle Kostenartenfelder und die Gesamtkosten ausgegeben.

(7) Schaltflache ,Abfragen” anklicken. Die Auswertung wird gestartet.

' Besteht Interesse an einem Test dieser Option, steht lhnen der Vertrieb der ZEDAL AG unter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung.
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Wurde die Auswertung beendet, erscheint folgendes Bild:

-

(8) ,Download“ anklicken. Hierdurch wird das Ergebnis als Excel-Export vom Server heruntergeladen.

(9) Excel Datei speichern oder direkt mit Excel 6ffnen.

Hinweis:

Beispielhaft sahe eine solche Auswertung wie folgt aus, wobei der Text zur Abfallart aus Platzgriinden

hier abgeschnitten dargestellt ist. Fiir die dargestellte Auswertung wurde die Option ,Gruppieren”
aktiviert.

Hinweis:

Das Entsorgungsjournal ist eine kostenpflichtige buchbare Option.

' Besteht Interesse an einem Test dieser Option, steht lhnen der Vertrieb der ZEDAL AG unter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung.
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4. Kostenaufstellung importieren

Die Option ,,Kostenverfolgung“ ermdglicht eine Erfassung und Auswertung nach folgenden Kosten-
arten:

e Entsorgung
e Transport

¢ Annahme

e Miete

e Geblihren
e Sonstige

Die Kosten werden an folgenden Stellen dargestellt:

* in der Ubersicht der Versand-/Begleitpapiere
¢ in dem Entsorgungsjournal.

In der Ubersicht der ,Versand-/Begleitpapiere* konnen die Kostenarten zusammen oder einzeln als
Felder iiber den Meniipunkt ,,Anzeige* konfiguriert werden. Zusétzlich kann ein Gesamtkosten-
feld konfiguriert werden.

In dem Entsorgungsjournal erfolgt eine Kostendarstellung dann, wenn das entsprechende Optionsfeld in
dem Eingangsdialog gesetzt ist.

Die Erfassung der Kosten erfolgt nicht in ZEDAL sondern in einer Excel-Tabelle. Die Daten aus
dieser Tabelle werden importiert. Hierbei wird als Schliissel die Versand-/Begleitpapiernummer
verwendet. Erneutes Importieren zu dem gleichen Versand-/Begleitpapier liberschreibt die urspriinglich
gespeicherten Daten zu diesem Versand-/Begleitpapier.

Die Excel-Tabelle muss folgendem Aufbau geniigen.

Hinweis:

Es kommt dabei sowohl auf die korrekte Feldbezeichnung wie auch auf die Reihenfolge an. Ebenso
ist es wichtig, die Feldformatierungen beizubehalten.

Eine vorkonfigurierte Beispieltabelle kann im Dialog , Kostenaufstellung importieren® zunéchst herun-
tergeladen und vom Anwender mit den entsprechenden Daten gefiillt / lokal gespeichert werden. Zum
Download auf das Symbol neben dem Feld ,Datei“ klicken.

O
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Fir den Import der Kostenaufstellung wie folgt verfahren:
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Men(i ,Services” den Meniipunkt ,Kostenaufstellung importieren” anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog.

Durch Klick auf die Schaltfliche ,,Bitte auswéhlen wird die Dateiauswahl des Betriebssystems gedffnet,
woraus die zu importierende Datei gewahit werden kann. Der Name der Datei wird in dem Feld ,Datei”
eingeblendet.

(3) Mendiipunkt ,,Importieren” anklicken.

Es 6ffnet sich der folgende Zwischendialog, in dem die zu importierenden Daten dargestellt werden.

O

(4) Miissen in dem Kostenimport Anderungen gemacht werden, das entsprechende Symbol (Stift) in der
Optionsspalte anklicken.

Es Gffnet sich folgender Dialog:

(5) Nach Uberpriifung der Anderungen die Schaltflache ,Speichern” des Zwischendialogs ,Kosten bear-
beiten“ anklicken.

(6) Nach Uberpriifung der zu importierenden Daten Schaltflache ,Speichern” des Zwischendialogs , Ko-
stenaufstellung importieren“ anklicken.
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In einem Dialog werden die gespeicherten Daten Zeile fiir Zeile mit einem griinen Haken gekennzeichnet.

(7) Erfolgsmeldung mit ,,0k“ bestatigen.

Hinweis:

Der Import der Kostenaufstellung ist eine kostenpflichtige buchbare Option.

5. Konfiguration SAP Webservice

Der SAP EH&S Connector verbindet das EH&S Modul von SAP mit ZEDAL. Hierbei wird u.a. ein SAP
Webservice durch ZEDAL aufgerufen.

Die Zugangsdaten zu diesem Webservice werden hier konfiguriert.

Es ist wie folgt vorzugehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.
(2) In dem Menii ,Services” den Meniipunkt ,Konfiguration SAP Webservice“ anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

Die hier einzutragenden Werte sind bei der SAP Systemverwaltung des Kunden zu erfragen.

(3) Schaltflache ,,Speichern* anklicken.

Hinweis:

Die Konfiguration SAP Webservice ist eine kostenpflichtige buchbare Option.>

*2 Besteht Interesse an einem Test dieser Optionen, steht lhnen der Vertrieb der ZEDAL AG unter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung
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6. Konfiguration Uberwachung

Die Option ,,Uberwachung” bietet dem Abfallerzeuger eine wirksame Unterstiitzung zur Wahrnehmung
seiner Verantwortlichkeit in Bezug auf die Nachweispflicht seiner Entsorgungen. Im Einzelnen werden
tiberwacht:

- Ablaufdatum und genehmigte Menge bei Einzel- und Sammelentsorgungsnachweisen
- die 2t Grenze der Kleinmengenregelung des § 2 NachwV

- die 20t Grenze fiir die Sammelentsorgung des § 9 NachwV.

Nach Klick auf den Punkt ,Konfiguration Uberwachung* erscheint folgender Dialog (die verfiigharen
Reiter variieren je nach gebuchtem Umfang):

Die einzelnen Reiter bilden die genannten drei Uberwachungsbereiche ab.

6.1 Mengen und Ablauf EN/SN

Hinsichtlich der Einzel- und Sammelentsorgungsnachweise kann die Uberwachung auf dem einzelnen
EN/SN aktiviert werden oder generell fir alle.

Fiir die Uberwachung des einzelnen EN/SN wird auf Hanbuch Teil B - Abschnitt Ill - Punkt 8 Bezug ge-
nommen.

Die globale Uberwachung aller fiir den Teilnehmer im System befindlichen EN/SN erfolgt hier. Ist diese
gewiinscht, sind die Dialogfelder entsprechend auszufiillen.

Globale Uberwachung aktivieren

Wird hier die Checkbox angehakt, werden alle EN/SN ab einem bestimmten Datum mit den nachfolgend
eingestellten Schwellwerten (iberwacht.

Hinweis:

Bei einzelnen Dokumenten eingestellte Schwellwerte werden dadurch nicht (berlagert, d.h., die
Festlegungen zur Einzeltiberwachung gehen vor!
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Automatisch aktualisieren

Ist diese Checkbox gesetzt, werden die Daten der Mengeniiberwachung sofort bei der Anmeldung am
ZEDAL-Portal und danach alle 5 Minuten automatisch berechnet. Bei Benutzern mit sehr vielen Ent-
sorgungsnachweisen kann es Sinn machen, diese Automatik zu deaktivieren und die Berechnungen
stattdessen diber einen Klick mit der rechten Maustaste auf das Leistandssymbol erst bei Bedarf anzu-
stossen.

Abgelaufene Nachweise iiberwachen

Wir hier angehakt, so werden auch bereits abgelaufene Nachweise weiterhin in die Uberwachung mit
einbezogen und entsprechend angewarnt.

Beginn der Uberwachung

Die globale Uberwachung kann eigentlich nur sinnvoll fiir EN/SN genutzt werden, die bereits elektro-
nisch beantragt und genehmigt wurden. Denn ansonsten miissten bereits auBerhalb des elektronischen
Verfahrens verbrachte Mengen berlicksichtigt werden, was nur im Einzelfall, aber nicht global geht.
Voreingestellt ist daher das Tagesdatum des Tages, an dem der Dialog bearbeitet wird.

Entsorgte Menge in Prozent der genehmigten Menge

Als genehmigte Menge wird das entsprechende Feld der VE herangezogen.
Anzahl Tage vor Ende der Laufzeit

Als Laufzeitende wird das Datum in der BB bzw. AE herangezogen.

6.2 TFS

Um die Uberwachung fiir Notifizierungen zu konfigurieren, wird der entspr. Karteireiter angeklickt. Es
offnet sich folgender Dialog:

Abgelaufene Notifizierungen iiberwachen

Wird hier angehakt, so werden auch bereits abgelaufene Notifizierungen weiterhin in die Uberwachung
mit einbezogen und entsprechend angewarnt.

Beginn der Uberwachung
Hier ist der erste Nutzungstag von ZEDAL einzutragen.

Prozent der entsorgten Menge
Als genehmigte Menge wird das entsprechende Feld 5 der Notifizierung herangezogen und ins Verhalt-
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nis zur Summe aller Mengen auf den dazugehdrigen, nicht stornierten, Begleitpapiere gesetzt.

Tage vor Ende der Laufzeit
Gepruft wird das aktuelle Tagesdatum gegen das Feld ,,Giltigkeitszeitraum auf Basis aller Zustim-
mungen*“ in der Registerkarte 20-21 Zustimmung einer Notifizierung.

Prozent der Gesamtzahl der Verbringungen
Feld 4 der Notifizierung gegen die Anzahl aller dazugehdrigen Begleitpapiere, unabhéngig davon ob
diese storniert wurden.

Anzahl Transporte bis Sicherheitsleistung ausgeschopft
Feld G der Registerkarte ,Sicherheitsleistungen” einer Notifizierung gegen die Anzahl aller offenen, noch
nicht endgiiltig verwertet/beseitigt bescheinigten, nicht stornierten, Begleitpapiere.

6.3 Kleinmengen 2t

Um die Uberwachung der Kleinmengenregelung zu konfigurieren, wird der entsprechende Karteireiter
angeklickt. Es offnet sich folgender Dialog:

Ist die Uberwachung der Kleinmengenregelung gewiinscht, sind die Dialogfelder entsprechend auszu-
flillen.

Kleinmengeniiberwachung (2t) aktivieren
Wird hier die Checkbox angehakt, wird die Uberwachung der Kleinmengenentsorgung aktiviert.

Die Uberwachung richtet sich nach § 2 Abs. 2 NachwV. Danach sind Abfallerzeuger von der Nachweis-
pflicht ausgenommen, ,,wenn bei lhnen nicht mehr als insgesamt 2 Tonnen gefédhrlicher Abfille
(Kleinmengen) jidhrlich anfallen.*

Fir die danach vorzunehmende Auswertung zieht ZEDAL die nicht stornierten und im aktuellen Jahr
gelaufenen Kleinmengen-Ubernahmescheine heran, die eine Erzeugernummer tragen. Kleinmengen-
Ubernahmescheine sind solche, ohne Entsorgungsnachweisnummer. Als ,im aktuellen Jahr gelaufen®
gelten sie, wenn ein Ubergabedatum des aktuellen Jahres eingetragen ist.

Die Aufsummierung der entsorgten Mengen erfolgt anhand des Feldes ,Menge (t)* der Ubernahme-
scheine auf der Ebene der Erzeugernummer.

Die einzelne Erzeugernummer als Aggregationsebene zu nehmen ist streng genommen nicht ganz rich-
tig, da der Abfallerzeuger mit mehreren Standorten {iber mehrere Erzeugernummern verfiigen kann. Da
die Praxis aber gleichwohl so verfahrt (vgl. Riidiger, § 2, Rdnr. 10), haben wir uns dem angeschlossen.

Schwellwert kumulierte Menge

Hier ist ein Wert in Tonnen unterhalb von 2t einzutragen. Erreicht die aufsummierte Menge fiir eine Er-
zeugernummer diesen Wert, erfolgt die Warnung.
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6.4 Sammelentsorgung 20t

Um die Uberwachung der in Sammelentsorgung entsorgten Mengen zu konfigurieren, wird der entspre-
chende Karteireiter angeklickt. Es offnet sich folgender Dialog:

Ist die Uberwachung der Sammelentsorgung gewiinscht, sind die Dialogfelder entsprechend auszufiil-
len.

Uberwachung Sammelentsorgung (20t) aktivieren
Wird hier die Checkbox angehakt, wird die Uberwachung der Sammelentsorgung aktiviert.

Die Uberwachung richtet sich nach § 9 Abs. 1 Nr. 4 NachwV. Danach hat der Abfallerzeuger sicherzu-
stellen, dass die ,,am jeweiligen Standort anfallende Abfallmenge 20 Tonnen je Abfallschliissel
und Kalenderjahr nicht iibersteigt.*

Ifi]r die danach vorzunehmende Auswertung zieht ZEDAL die im aktuellen Jahr gelaufenen Sammel-
Ubernahmpscheine heran, die eine Erzeugernummer haben. Als ,,im aktuellen Jahr gelaufen gelten sie,
wenn ein Ubergabedatum des aktuellen Jahres eingetragen ist.

Die Feststellung der entsorgten Menge richtet sich nach dem Feld ,Menge (1) des Ubernahmescheins.

Die Summierung erfolgt nach Erzeugernummer und Abfallschllissel. Hierbei wird davon ausgegangen,
dass die Erzeugernummer pro Standort eindeutig ist.

Schwellwert kumulierte Menge

Hier ist ein Wert in Tonnen unterhalb von 20t einzutragen. Erreicht die aufsummierte Menge fiir eine
Erzeugernummer und einen Abfallschliissel diesen Wert, erfolgt die Warnung.

6.5 Verhalten der Uberwachung definieren

Ein Klick auf den Button ,Verhalten® zeigt folgenden Dialog:
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Hier kann das gewiinschte Systemverhalten bei Uberschreitung einzelner Grenzwerte (Warnung oder
komplettes Unterbinden des Speichervorgangs) festgelegt werden.

Alle Warnungen und Fehler werden proaktiv beim Offnen und Bearbeiten eines Dokuments in ZEDAL
Forms angezeigt. Dariiber hinaus erfolgt eine visuelle Benachrichtigung im ZEDAL Leitstand und, falls
unter den Einstellungen zur E-Mail-Benachrichtigung im Service-Bereich aktiviert, auch per E-Mail.

6.6 Warnung bei Erreichen der Schwellwerte

Die Warnung erfolgt einheitlich fiir alle (iberwachten Bereiche auf dem Leitstandsymbol mit dem Ge-
wicht. Zusatzlich wird bei Uberschreitung der Grenzwerte auch bereits wéhrend der Dateneingabe in
ZEDAL Forms gewarnt.

Dabei werden Warnungen aus allen Bereichen zusammengezahit. Die Differenzierung erfolgt nach Klick
auf das Leitstandsymbol.

In dem Beispiel beziehen sich vier Warnungen auf die Mengeniiberwachung EN/SN. Zwei Warnungen
beziehen sich auf die Kleinmengenregelung und weitere drei Warnungen auf den Bereich der Sam-
melentsorgung.

Die Detailauskuntft erfolgt nach Klick auf den gewtinschten Bereich.
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6.6.1. Mengeniiberwachung EN/SN

Die EN/SN mit Schwellwertiiberschreitung werden in einer Ubersicht gelistet, ein EN/SN pro Zeile.

Pro EN/SN werden die Nachweisnummer, die Abfallschliisselnummer, die genehmigte Menge und die
verbrachte Menge (,Kumulierte Menge*) gezeigt.

6.6.2 Uberwachung Kleinmengen 2t

Die Ubersicht zeigt fiir die betroffenen Erzeugernummern zunéchst die sich aus der Aufsummierung der
Kleinmengen-Ubernahmescheine ergebenden Gesamtmengen. Die Anzahl der herangezogenen Klein-
mengen-Ubernahmescheine wird am Zeilenanfang in Klammern ausgegeben. Im folgenden Beispiel
sind es fiir die Erzeugernummer EERZ00222 vier Ubernahmescheine mit einer Gesamtmenge von 1,69
Tonnen und fiir die Erzeugernummer EERZ00333 drei Ubernahmescheine mit einer Gesamtmenge von
1,54 Tonnen.

Die Einzelentsorgungen werden durch Klick auf das Pluszeichen vor der Erzeugernummer nachgewie-
sen.

O
O

Die Einzelentsorgungen werden eingeblendet.
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6.6.3 Uberwachung Sammelentsorgung 20t

Die Ubersicht zeigt fiir die Kombination Erzeugernummer/Abfallschliissel zunéchst die sich aus der
Aufsummierung der Sammeliibernahmescheine ergebenden Gesamtmengen. Die Anzahl der herange-
zogenen Sammeliibernahmescheine wird am Zeilenanfang in Klammern ausgegeben.

Durch Klick auf das Pluszeichen vor der Erzeugernummer werden die Einzelentsorgungen nachgewie-
sen (ahnlich wie im Punkt 6.6.2 zuvor).

6.6.4 Mengeniiberwachung TFS

Die Ubersicht zeigt die aufsummierte Menge aller zu einer Notifizierung gehérenden, nicht stornierten
Begleitpapiere sowie die maximal gestattete Gesamtmenge je Notifzierung (Feld 5).
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6.6.5 Anzahl Transporte TFS
Die Ubersicht zeigt die Anzahl der zu einer Notifizierung gehdrenden Begleitpapiere (unabhéngig davon,
ob diese storniert sind) sowie die maximal gestattete Anzahl je Notifizierung (Feld 4).

6.6.6 Anzahl besicherte Transporte TFS

Die Ubersicht zeigt die Anzahl der offenen, noch nicht endgiiltig verwertet/beseitigt bescheinigten, nicht
stornierten Begleitpapiere sowie die maximal besicherte Anzahl von offenen Transporten je Notifizierung
(Feld G der Registerkarte ,Sicherheitsleistungen®).

Hinwei§:
Die EN-Uberwachung ist eine kostenpflichtige buchbare Option'.

' Besteht Interesse an dieser Option, steht lhnen der Vertrieb der ZEDAL AG unter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung.
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7. Konfiguration VeVA-Online-Zugang

Falls Daten aus internationalen Transportpapieren zum Schweizer Behdrdensystem VeVA-Online (iber-
tragen werden sollen, kdnnen hier Zugangsdaten zu diesem System hinterlegt werden.

Nach Klick auf den Punkt , Konfiguration VeVA-Online-Zugang“ 6ffnet sich folgender Dialog:

Benutzername und Kennwort sind in den entspr. Datenfeldern einzutragen.
Schaltfliche ,,Speichern“ anklicken.
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IV Teilnehmer

1. Teilnehmereinstellungen

2. Anmeldenamen dndern

3. Einstellungen zur e-Mail-Benachrichtigung
4. Zertifikate

5. Signaturkartenfolgeantrage (alle Benutzer)
6. Mobile Geréte

1. Teilnehmereinstellungen

Die hier beriihrten Punkte betreffen das Systemverhalten fir den betreffenden Teilnehmer und seine
Benutzer.

Es ist wie folgt vorzugehen:
(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Menii , Teilnehmer® den Meniipunkt , Teilnehmereinstellungen® anklicken.

Es offnet sich folgender Dialog:

(3) Eine oder mehrere Checkboxen anklicken. Hierdurch wird bei leerer Checkbox der Haken gesetzt
und damit die Option aktiviert. Enthalt die Checkbox einen Haken und wird dann angeklickt, wird der
Haken herausgenommen und die Funktion damit deaktiviert.

(4) Nach allen Anderungen Schaltflache ,Speichern anwéhlen.

Die einzelnen Optionen haben folgende Bedeutung:
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Freigabemechanismus in Stammdatenverwaltung (Adressen)

Hierdurch wird das 4-Augen-Prinzip bei der Adresspflege aktiviert bzw. deaktiviert (Voreinstellung: de-
aktiviert).

Freigabemechanismus in Stammdatenverwaltung (Betriebsstitten)

Hierdurch wird das 4-Augen-Prinzip bei der Pflege der Betriebe aktiviert bzw. deaktiviert (Voreinstellung:
deaktiviert).

Fiir Hauptaccount Einzeldokumentversand zulassen im Bereich Versand-/Begleitpapiere

Hierdurch wird die Méglichkeit aktiviert bzw. deaktiviert, Begleitscheine, Ubernahmescheine, Nachweis-
listen und Registerbelege direkt aus dem Portal heraus an eine oder mehrere behérdliche Nummern
versenden zu konnen. Siehe hierzu auch Handbuch Teil B - Abschnitt Ill - Punkt 10.

Hinweis:

Es handelt sich dabei um eine erweiterte Sendefunktion, die nicht den Normalfall betrifft. Der Nor-
malfall ware, den Automatismus ,,Speichern & Senden” direkt bei der Bearbeitung des Transportpa-
piers zu benutzen. Einsatzbereich ist hier der Versand an nicht direkt am Vorgang Beteiligte wie z.B.
der Verfahrensbevoliméchtigte oder der Makler.

Ist die Option aktiviert, erscheint in der Optionsspalte des Hauptbereichs ,,Versand-/Begleitpapiere” das
Funksymbol .

Ist sie deaktiviert, erscheint dieses Symbol nicht (Voreinstellung). Die Deaktivierung sollte beibehalten
werden, da die genannten Dokumente von ZEDAL automatisch an ZEDAL Teilnehmer und Nicht-ZE-
DAL-Teilnehmer zugestellt werden. Das explizite ,Versenden® ist im Regelfall unnétig und eher schad-
lich, bzw. férdert, dass Dokumente zu haufig gesendet werden.

Fiir Hauptaccount Einzeldokumentversand zulassen im Bereich Nachweise/Notifizierungen

Diese Option erscheint nicht generell sondern nur dann, wenn der Provider dem Teilnehmer den
entsprechenden Dienst aktiviert hat. Per default ist er nicht aktiviert. Hierdurch wird die Moglichkeit
des Einzeldokumentversands in Akten aktiviert bzw. deaktiviert. Ist sie aktiviert, erscheint hinter jedem
Dokument der Funkturm. Die Funktion arbeitet genau wie der Versand aus der Vorlage. Sie wird generell
nur dann benotigt, wenn es eine Notwendigkeit zum Versand einzelner Dokumente bei aktiver Vorlage
gibt. Denn dann ist die Vorlagefunktion nicht aktiv.

Transportpapiere zu Akten zuordnen

Hierdurch besteht die Mdglichkeit, weitere Kriterien fiir die Einblendung der Transportpapiere in den
e-Akten festzulegen.

Uber eine Drop-Down-Liste kann der Teilnehmer die Kriterien dndern. Standardmasig gilt die Nach-
weisnummer als Kriterium, d.h. Transportpapiere, die die dazugehdrige Entsorgungsnachweisnummer
tragen, werden in der e-Akte eingeblendet.

Ebenso konnen Transportpapiere nach dem DV-Code der jeweiligen Rolle zugeordnet werden. Der DV-
Code ist innerhalb des Dokuments auf dem Reiter ,Zusatzinformationen® einzutragen. Stimmen der
DV-Code in den Transportpapieren und dem entsprechenden Entsorgungsnachweis (iberein, werden sie
in der jeweiligen e-Akte eingeblendet.

Zum Einblenden von Transportpapieren siehe auch Handbuch Teil C - Abschnitt Il - Punkt 15.

Hinweis:
Transportpapiere werden in den e-Akten eingeblendet, nicht etwa kopiert oder verschoben. Der
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Hauptarbeitsbereich ,Versand-/Begleitpapiere“ beinhaltet weiterhin alle Transportpapiere.
Es kann jeweils nur ein Kriterium festgelegt werden.

Eigenvermittlung von Transportpapieren (alle Benutzer des Accounts)

Diese Option betrifft angeschlossene Systeme wie E-Form und ProZEDAL. Normalerweise werden Trans-
portpapiere nicht an den Absender vermittelt. Das fiihrt allerdings in den Fallen, in denen der gleiche
Benutzer in dem Portal und in einem angeschlossenen System arbeitet dazu, dass Anderungen an Do-
kumenten die auf dem Portal gemacht werden, nicht in die angeschlossenen Systeme (ibertragen wer-
den. Um dies zu erzwingen, wird diese Option aktiviert. Benutzer, die ausschlieBlich in dem Portal
arbeiten, sollten die Funktion nicht aktivieren.

Transportpapiere mit Annahmeverweigerung in Register iibernehmen

Diese Option betrifft die durch den Entsorger annahmeverweigerten Transportpapiere. Sie werden von
ZEDAL grundsatzlich mit ins Register eingestellt. Per default ist der Haken daher gesetzt. Sollen sie nicht
ins Register eingestellt werden, ist der Haken zu entfernen. Siehe zur Registerfiihrung in Bezug auf an-
nahmeverweigerte Transportpapiere Handbuch Teil D-Abschnitt Il-Punkt 3.2.1.

Register mit allen Registerbelegen auch ohne Anordnung der Behorde

Bei Aktivieren dieser Option werden alle Registerbelege, auch diejenigen, die nicht explizit manuell
einem Registerauszug zugeordnet wurden, in Registerausziige aufgenommen (vgl. Handbuch Teil D).

ZEDAL Forms fiir alle Benutzer im Downloadbereich anbieten

Hier hat der Hauptaccount die Mdglichkeit zu entscheiden, ob er den Benutzern in Ihren Accounten den
Link flir ZEDAL Forms zur Verfligung stellt oder nicht.

ZEDAL Forms automatisch aktualisieren

Abhangig von den Rechten des Benutzers innerhalb seines Rechners kann der Anwender bestimmen,
dass sich ZEDAL Forms automatisch aktualisiert, sobald eine neue Version zum Download zur Verfligung
steht.

Fernwartungs Link im Support Fenster anzeigen

Hier hat der Hauptaccount die Mdglichkeit, fiir alle Unterbenutzer den Download des Fernwartungs-Tools
in dem Supportfenster zu unterbinden.

Alternative Methode zum Offnen von ZEDAL Forms

Wechselt die Startmethode fiir ZEDAL Forms vom alten und in neueren Browsern nicht mehr unter-
stiitzen Verfahren (Internet Explorer: ActiveX, sonstige: NPAPI) auf ein neues, universell einsetzbares
Verfahren (Custom Protocol Handler).

Signaturen mit ungiiltigen Zertifikaten blockieren

Sperrt die Signatur in ZEDAL Forms mit abgelaufenen oder noch nicht gliltigen Signaturkarten. Bei
deaktivierter Option wird bei Nutzung einer solchen Karte zwar gewarnt, aber die Signatur ist dennoch
moglich.

Adress Stammdaten synchronisieren

Ist diese Option angehakt, werden die Stammdaten tiglich gegen die ZKS abgeglichen und anhand der
Rolle und Registriernummer aktualisiert. Die Funktion arbeitet inhaltlich genau wie die ,Weltkugel“ bei
der manuellen Adresseingabe Siehe dazu auch Abschnitt Il - Punkt 1.12 und Handbuch Teil B - Abschnitt
IV - Punkt 4. Die Option ist kostenpflichtig.

Adressen auf Mustern nach Synchronisation aktualisieren

Wird die Option zur Adress-Stammdaten-Synchronisation genutzt, kann das System bei aktivierter Ein-
stellung nach erfolgter automatischer Aktualisierung einer Adresse aus dem ZKS-Datenbestand auch
alle Transportpapiermuster automatisch aktualisieren, in denen die betroffene Adresse verwendet wird.
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Komplexe Passworter forcieren

Bestandteil der buchbaren Option ,,ZEDAL Sicherheitspaket“ (kostenpflichtig). Der Hauptaccount kann
Einfluss auf die Wahl eines sicheren Passworts nehmen.

Erforderliche Kriterien:
mind. 8 Zeichen, Verwendung von GroB- und Kleinschreibung, Zahlen und Sonderzeichen.

Neues Passwort erzwingen in Tagen (0 = deaktiviert)

Bestandteil der buchbaren Option ,,ZEDAL Sicherheitspaket*.
Es konnen Fristen festgesetzt werden in denen der Inhaber eines (Unter)Accounts sein Passwort neu
definieren muss.

Wiederverwendung der letzten Kennworter verhindern (0 = deaktiviert)
Bestandteil der buchbaren Option ,ZEDAL Sicherheitspaket".

Die Wiederverwendung der angegebenen Anzahl zuletzt verwendeter Kennworter (inkl. des momentan
verwendeten) bei der Kennwort-Anderung verhindern.

Anzahl Zeichen, die bei PW-Anderung verindert werden miissen (0 = deaktiviert)
Bestandteil der buchbaren Option ,ZEDAL Sicherheitspaket".

Gibt die Anzahl der Zeichen an, in denen sich ein neu zu setzendes Kennwort vom bisherigen unter-
scheiden muss.

Ablauf des Initial-Kennworts in Tagen (0 = deaktiviert)
Bestandteil der buchbaren Option ,,ZEDAL Sicherheitspaket".

Beschrénkt die Giiltigkeit eines administrativ festgelegten Kennworts (Erstkennwort oder Kennwort nach
administrativem Zuriicksetzen). Wird das Kennwort nicht innerhalb der angegebenen Frist durch den
Benutzer gedndert, ist bis zum erneuten administrativen Zurticksetzen keine Anmeldung mehr mdglich.

Automatisches Portal Logout bei Inaktivitat

Diese Option ermdglicht es, die Voreinstellung von 15 Minuten (900 Sekunden) zu veréndern. Bei Ein-
gabe einer Null (0) wird die Funktion deaktiviert, was bedeutet, dass das Logout aus dem Portal nur
manuell erfolgt.

Erweiterte Anzahl Datensitze anzeigen (langsamer!)

Diese Option ermdglicht die Auswahl von 250 und 500 anzuzeigenden Datensétzen pro Seite einer Uber-
sicht. Das normale Limit liegt bei 100 Datensétzen. Hierbei ist zu beachten, dass die Anzeige einer so
hohen Anzahl erhohten Speicherbedarf und damit sinkende Performance im Browser nach sich zieht.

Hinweis:

Diese Funktion steht nur dem Hauptaccount zur Verfligung, der die Logoutzeit fiir die Unteraccounte
damit insgesamt festlegt.

(5) Schaltflache ,,Speichern® anklicken.

2. Anmeldenamen dndern

Mit dieser Funktion wird der Anmeldename des Hauptaccounts an das ZEDAL Portal geédndert.
Es ist wie folgt vorzugehen:

(1) Hauptbereich ,Service“ anwahlen.

(2) In dem Men(i ,Teilnehmer” den Meniipunkt ,Anmeldenamen andern“ anklicken.
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Es offnet sich folgender Dialog:

(3) Das Feld ,,Anmeldename* ausfiillen.

(4) Schaltflache ,Speichern® anklicken.

Hinweis:

Nach der Ersteinrichtung eines Teilnehmers durch den Provider ist der Anmeldename des Hauptac-
counts gleich der Teilnehmernummer. Da der Hauptaccount naturgeméaB den groBten Rechteumfang
besitzt, besteht ggf. das Bediirfnis, dass nicht bereits ein Teil der Zugangsdaten 6ffentlich bekannt
ist. Die Funktion dient also dazu, den Anmeldenamen des Hauptaccounts vertraulich zu halten. Die
Anderung wird ab der nachsten Anmeldung an den ZEDAL-Account beriicksichtigt.

3. Einstellungen zur e-Mail-Benachrichtigung

Mit dieser Funktion kdnnen Ereignisse per e-Mail bekanntgemacht werden, die auch sonst im Leit-
stand des ZEDAL Portals signalisiert werden.

Die hier vorgenommenen Einstellungen wirken ausschlieBlich fiir den Hauptaccount!

Fir die verschiedenen Bedeutungen der Benachrichtigungsmoglichkeiten siehe ausflihrlich Abschnitt
Il - Punkt 5.2 Unterpunkt (11). Die Einstellungen zur e-Mail-Benachrichtigung fir den Hauptaccount
erfolgen analog zur Einstellung der e-Mail-Benachrichtigung eines Benutzers.

E-Mailadresse angeben
Die E-Mailadresse an welche die Benachrichtigung gehen soll wird in einem eigenen Dialog eingegeben.

Hierzu in dem gleichen Dialog die Schaltfliche ,Mailadresse dndern“ anklicken.
Es offnet sich folgender Dialog:
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Mailadresse erfassen oder dndern und abschlieBend speichern.

4. Zertifikate

Der Unterpunkt Zertifikate beinhaltet die Lizenzen fiir die Option ,,ZEDAL-Sicherheitspaket".
Das ZEDAL-Sicherheitspaket bietet ein HochstmaB an Sicherheit fiir den ZEDAL-Anwender.

Hier besteht die Mdglichkeit eines zertifikatbasierten Logins anhand der individuellen Signaturkarte des
Benutzers. Der Benutzer kann sich somit mit seinem Anmeldenamen und Passwort und/oder mit seiner
Signaturkarte an das ZEDAL-Portal anmelden.

Des Weiteren kann der Teilnehmer (Hauptaccount) komplexe Passworter fiir die jeweiligen Benutzer
forcieren. Ferner kann hier angegeben werden in welchen Zeitrdumen ein Passwort aus Sicherheits-
griinden geédndert werden muss.

Mit Hilfe des zeitbasierten Logins hat der Teilnehmer (Hauptaccount) die Mdglichkeit, die Benutzer auf
bestimmte Zugangszeiten einzuschrénken. Die Einschrénkung kann auf die Uhrzeit, den Wochentag und
magliche Feiertage erfolgen.

Fiir jedes Zertifikat kann eine Lizenz (iber den Vertrieb erworben werden.

Hinweis:

Das ZEDAL-Sicherheitspaket ist eine kostenpflichtige buchbare Option.'

5. Signaturkartenfolgeantrége (alle Benutzer)

Der Unterpunkt ermdglicht dem Hauptaccount, die erstellten Folgeantrage aller Benutzer einzusehen
und zu verwalten.

Siehe fiir Folgeantrége auch Abschnitt | - Punkt 6 zuvor.

6. Ubersignatur

Hier kann eine signierte Liste von sog. Hash-Werten heruntergeladen werden. Zur Beweiswerterhaltung
der digitalen Signaturen auf den Dokumenten miissen diese periodisch mit dem aktuellen technischen
Stand entsprechenden Verfahren noch einmal iibersigniert werden. Hierzu werden digitale Fingerabdrii-
cke der Dokumente (Hashes) gebildet und die Liste dieser Hashes erneut mit aktuellen Verfahren digital
signiert. Weitergehende Erlduterungen sind im hier angebotenen Paket enthalten.

1 Besteht Interesse an einem Test dieser Option, steht lhnen der Vertrieb der ZEDAL AG unter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung.
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7. Mobile Geréte

Hier schaltet der Hauptaccount mobile Endgeréte zur Benutzung frei. Er kann so viele Gerate freischal-
ten, wie der Teilnehmer Endgerate zur Nutzung lizensiert hat.

Fir die Freischaltung stehen dem Admin zwei Wege zur Verfiigung.

Weg 1: Hinterlegung der Geratekennung
Weg 2: Zulassung des mobilen Endgeréts nach dem ersten Verbindungsversuch.

Zur proaktiven Mdglichkeit des Weg 1 wird die Gerdtekennung in das rot umkreiste Feld des im Fol-
genden dargestellten Dialogs eingetragen. Ist das Gerat ein iPhon oder iPad, entnehmen Sie die Geréate-
kennung der ZEDAL App. Hierzu klicken Sie im Hauptmenii auf ,Uber ZEDAL-Mobil“ und anschlieBend
auf die Schaltflache ,info“ oben rechts. Als letzten Eintrag finden Sie die Geréate-ID. Da der Ausdruck
recht lang ist, empfiehlt es sich, ihn zu kopieren und per Mail zu versenden um ihn aus der Mail wieder
per Copy und Paste in den Dialog einzutragen. Handelt es sich um ein Android Gerét, wird die sog. IMEI
am leichtesten dadurch ermittelt, dass man in das Eingabefeld des Telefons (so als wollte man eine Te-
lefonverbindung herstellen) Stern, Raute, 0, 6, Raute eintragt. Es geht aber auch tber Einstellungen,
Uber das Telefon, Status.

AbschlieBend wird die Schaltflache ,hinzufiigen” angeklickt.

>

In einem weiteren Dialog kann die Geratebezeichnung geandert werden.
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In der Regel wird man hier den Namen des Besitzers eintragen.

Der Dialog wird durch Klick auf die Schaltflache , Speichern abgeschlossen. Das Gerét erscheint
anschlieBend in der Liste der bekannten mobilen Endgerate und kann verwendet werden.

Bei Nutzung des Weg 2 erscheint das mobile Endgerat nach dem ersten Verbindungsversuch mit seiner
Geratekennung in der Liste der bekannten Geréte.

Durch Klick auf die Zeile mit der Gerdtekennung wird der Konfigurationsdialog gedffnet und in das Feld
Geratebezeichnung der Inhaber des mobilen Endgeréts eingetragen.
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AbschlieBend wird die Checkbox ,,Gerédt zulassen“ angehakt und die Schaltflache Speichern angeklickt.
Das Gerat erscheint anschlieBend in der Liste der bekannten mobilen Endgerate und kann verwendet
werden."

7.1 Rechteverwaltung fiir Mobilgeréte

Jedem freigegebenen Mobilgerat konnen eingeschréankte Bearbeitungsrechte fiir die Arbeit an Doku-
menten in ZEDAL Mobil zugeteilt werden. Die Rechtevergabe erfolgt je nach Dokumentart und ist iiber
den Button ,,Einschrankungen verwalten“ zugangig.

Die Rechteverwaltung unterstiitzt aktuell folgende Dokumente:

e Begleitschein

e Ubernahmeschein

e Registerbeleg

e Entsorgungsnachweis
e Mitteilung

' Besteht Interesse an einem Test dieser Option, steht Ihnen der Vertrieb der ZEDAL AGunter der Telefonnummer
02361/9130-155 gern zur Verfiigung.
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Die Einteilung der Rechte erfolgt pro Dokumentart und nach den Unterbereichen Erzeuger, Beforderer,
Zwischenlager und Entsorger, in Entsorgungsnachweisen nach Abschnitt (Deckblatt, VE, EGF, AE und BB
/ AQ).

Sobald der Haken oben bei ,Dieses Geréat einschréanken® gesetzt ist, greift die Rechteverwaltung, an-
dernfalls ist alles erlaubt. Durch Setzen des Hakens werden zundchst minimale Rechte gewéhrt. Einzel-
ne Bereiche werden dann durch die Unterpunkte freigegeben.

Die Berechtigungen fiir ein Mobilgerat wird sofort via Push-Message an das entspr. Gerat gesendet.
Wenn das Gerat empfangsbereit ist, wird der Benutzer iiber den Eingang neuer Berechtigungen infor-
miert und die Einstellungen werden umgehend wirksam. Spatestens aber mit der nachsten Anmeldung
am ZEDAL-Server werden neue Berechtigungen an das Gerét (ibermittelt und wirksam.

7.1.1 Rechte fiir Transportpapiere

Hier aufgefiihrt sind die Berechfgigungen am Beispiel des Begleitscheins - die Struktur gilt analog auch
fir den Registerbeleg und den Ubernahmeschein

Bei Transportpapieren ist in den einzelnen Bereichen eine dreistufige Rechteeinteilung wie folgt vorge-
sehen:

Erzeuger:
Alle Rechte:
- Begleitscheinnummern abrufen
- Neue Begleitscheine anlegen
- Erzeugerlayer sowie Ergénzungslayer in der Rolle Erzeuger 6ffnen und neu anlegen
- Erzeugerdaten komplett ausfiillen
- Zugriff auf den Bereich Abfall: Felder Bezeichnung, Abfallschliissel, Menge und Volumen

Nur Erzeuger-Daten:
- Erzeugerlayer sowie Ergénzungslayer in der Rolle Erzeuger 6ffnen und neu anlegen
- Erzeugerdaten komplett ausfiillen
- Zugriff auf den Bereich Abfall: Felder Bezeichnung, Abfallschliissel, Menge und Volumen

Nur Quittungsbelege und Datum:
- Erzeugerlayer sowie Ergdnzungslayer in der Rolle Erzeuger 6ffnen und neu anlegen
- Erzeugerdaten ausfiillen: Felder Datum der Ubergabe, Quittungsbeleg-Indikator
- Zugriff auf den Bereich Abfall: Felder Bezeichnung, Abfallschliissel, Menge und Volumen

Befirderer:
Alle Rechte:
- Begleitscheinnummern abrufen
- Neue Begleitscheine anlegen
- Befordererlayer sowie Erganzungslayer in der Rolle Beforderer 6ffnen und neu anlegen
- Befordererdaten komplett ausfiillen
- Ubernahmescheinliste bearbeiten

- Falls gleichzeitig auch Ubernahmescheine angelegt werden diirfen: via Button ,,UNS aus BGS* Uber-
nahmescheine aus Begleitscheinen erzeugen
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Nur Beforderer-Daten:
- Befordererlayer sowie Erganzungslayer in der Rolle Beforderer 6ffnen und neu anlegen
- Befordererdaten komplett ausfiillen
- Ubernahmescheinliste bearbeiten

- Falls gleichzeitig auch Ubernahmescheine angelegt werden diirfen: via Button ,,UNS aus BGS* Uber-
nahmescheine aus Begleitscheinen erzeugen

Nur Quittungsbelege und KFZ-Daten:
- Befordererlayer sowie Erganzungslayer in der Rolle Beforderer 6ffnen und neu anlegen

- Befordererdaten ausfiillen: Felder Datum der Ubernahme, KFZ-Kennzeichen (Zugmaschine und An-
hanger), Quittungsbeleg-Indikator

Zwischenlager:
Alle Rechte:
- Begleitscheinnummern abrufen
- Neue Begleitscheine anlegen
- Zwischenlagerdaten komplett ausfiillen
- Zwischenlagerlayer sowie Ergénzungslayer in der Rolle Zwischenlager 6ffnen und neu anlegen

Nur Zwischenlager-Daten:
- Zwischenlagerdaten komplett ausfiillen
- Zwischenlagerlayer sowie Erganzungslayer in der Rolle Zwischenlager 6ffnen und neu anlegen

Nur Quittungsbelege:
- Zwischenlagerdaten ausfiillen: Felder Datum der Ubernahme, Quittungsbeleg-Indikator
- Zwischenlagerlayer sowie Ergénzungslayer in der Rolle Zwischenlager 6ffnen und neu anlegen

Entsorger:
Alle Rechte:
- Begleitscheinnummern abrufen
- Neue Begleitscheine anlegen
- Entsorgerlayer sowie Erganzungslayer in der Rolle Entsorger 6ffnen und neu anlegen
- Entsorgerdaten komplett ausftillen
- Zugriff auf den Bereich Abfall: Felder Bezeichnung, Abfallschliissel, Menge und Volumen

Nur Entsorger-Daten:
- Entsorgerlayer sowie Erganzungslayer in der Rolle Entsorger 6ffnen und neu anlegen
- Entsorgerdaten komplett ausfiillen
- Zugriff auf den Bereich Abfall: Felder Bezeichnung, Abfallschliissel, Menge und Volumen

Nur Quittungsbelege, verw. Annahme und Datum:
- Entsorgerlayer sowie Erganzungslayer in der Rolle Entsorger 6ffnen und neu anlegen

- Entsorgerdaten ausflillen: Felder Datum der Annahme, Quittungsbeleg-Indikator, Annahme-Verwei-
gert-Indikator

- Zugriff auf den Bereich Abfall: Felder Bezeichnung, Abfallschliissel, Menge und Volumen
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Zusiétzliche Bereiche, Sonderfelder

- Der Bereich ,Ubernahmescheine” im BGS darf bearbeitet werden, wenn das Recht Ubernahme-
scheine anzulegen gewahrt wurde.

- Die Bearbeitung des Vermerke-Feldes und der Nachweisnummer sowie der Bereiche ,,Andere Ver-
ordnungen®, ,Zusatzdaten“ und ,,Zugangsdaten® ist bei allen 3 Dokumentarten gestattet, sobald
irgendeine Berechtigungsstufe fiir die Dokumentart gewéhrt wurde. Das gleiche gilt fir Signatur und
Versand von Dokumenten.

7.1.2 Rechte fiir Entsorgungsnachweise

Die Rechtevergabe erfolgt Abschnittsweise. Sobald eine Berechtigung vergeben ist, diirfen auch neue
Dokumente angelegt und aus einem Muster erzeugt werden.

Wenn der Zugriff auf die Bereiche ,Deckblatt”, ,Verantw. Erklarung“ oder ,Erg. Formblatt“ gestattet
wird, dirfen Erzeugerlayer oder Erganzungslayer als Erzeuger / Beforderer angelegt und bearbeitet
werden. Zur Bearbeitung sind allerdings nur die Felder des Bereiches zugéngig, fiir den auch eine Be-
rechtigung gewahrt wurden.

Wenn der Zugriff auf den Bereich ,Annahmeerklarung”“ gestattet ist, diirfen Entsorgerlayer oder Ergan-
zungslayer als Entsorger angelegt und bearbeitet werden. Die Felder im Bereich AE sind zugangig.

Wenn der Zugriff auf den Bereich ,Behorde” gestattet ist, diirfen Behordenlayer oder Erganzungslayer
als Behorde angelegt und bearbeitet werden. In diesem Zuge ist der Zugriff auf alle Felder moglich.

7.1.3 Rechte fiir Mitteilungen

Die Bearbeitung von Mitteilungen kann nur komplett gestattet oder verboten werden.

7.1.4 Dokumentunabhéngige Felder und Bereiche

- Eine Berechtigung in den Bereichen ,Erzeuger” oder ,Beforderer” befahigt auch zum Nutzen der
Rollen ,Makler“, ,Bevoliméchtigter des Erzeugers*, ,Provider” und ,,Sonstige“ im Ergénzungslayer.

- Das Kopieren eines Dokuments ist erlaubt, falls das Recht zur Dokumentanlage im Rahmen der Stufe
»Alle Rechte” vergeben wurde.

- Der Bereich ,Zusatzdaten“ darf bearbeitet werden, sobald irgend eine Berechtigungsstufe fiir die
vorliegende Dokumentart vergeben wurde.

- Anhéinge"dijrfen bearbeitet werden, sobald das Bearbeitungsrecht auf dem aktuellen Layer gegeben
ist. Das Offnen von Anhéngen ist stets gestattet.
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