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1.0 Was ist die ServiceWelt?

Die ServiceWelt ist ein Webportal von Sage fiir seine Kunden. Um Zugang zur ServiceWelt zu erhalten, muss
man sich einmalig registrieren, wobei die Registrierung als auch die Nutzung der ServiceWelt kostenlos sind.
Mehrere bzw. alle Mitarbeiter eines Unternehmens, welches Software von Sage im Einsatz hat, kdnnen sich
indivduell fur die ServiceWelt registrieren. Hierzu finden Sie mehr Informationen im Kapitel 2.0 Registrierung
und Anmeldung.

In der ServiceWelt selbst finden registrierte Nutzer Zugang zu vielen attraktiven Inhalten, wobei die Inhalte von
Kunde zu Kunde variieren kénnen. Je nachdem, welche Softwarelésung ein Kunde von Sage nutzt (bspw. Sage
50cloud, Sage 100, Sage HR Suite, Sage X3 usw.) und ob das entsprechende Unternehmen direkt von Sage
oder von einem Sage Fachhandelspartner betreut wird, variieren die zur Verfligung stehenden Inhalte.



2.0 Registrierung und Anmeldung

2.1 Ich habe noch keinen ServiceWelt-Account

Sollten Sie noch keinen Zugang zur ServiceWelt haben, missen Sie sich zunéchst einmalig fur die ServiceWelt
registrieren. Starten Sie hierzu einen Internet Browser lhrer Wahl und geben Sie www.sage.de in die Browser-
Adresszeile ein. Anschlie3end klicken Sie auf der Seite oben rechts auf Login > ,Kundenportal /ServiceWelt*.

sage Produkte v Ldsungen v Partner v Shop v Blog Support v Q :l

Produkte Portale _
Sage 100cloud E -
Lohnabrechnung Partnerforum

Die individualisierbare ERP-Software fiir Lohnabrechnung Plus Developerforum
i dische U b und kleine U

mit individuellen Anforderungen - mit optionalen Cloud

Sage One Angebot & Rechnung Sage X3 Partnerportal

Services.

Mehr zu Sage 100cloud

Sage One Finanzen & Buchhaltung

Sage 100 Office Online

Sage 100cloud Hosting Paket (Sage
Office Line 24)

Hinweis:
Die Begrifflichkeiten ,ServiceWelt", ,Sage ServiceWelt" und ,Kundenportal* bezeichnen
jeweils dasselbe, namlich den Passwort-geschitzten Web-Bereich fir Sage-Kunden.

Registrieren Sie sich nun einmalig fir die ServiceWelt, indem Sie auf ,Registrieren® klicken.

sage ServiceWelt

Benutzeranmeldung

Benutzername

Sie sind noch nicht registriert?
A haben Sie Zugang zu vielen attraktiven Inhalten,

bank, FAQs, Kurzvideos, Lize: vad, Customer Voice.

Registrieren Jetzt Anmelden
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Erfassen Sie Ihre personlichen Daten, sodass wir Ihnen einen gesicherten Zugang fir die Sage ServiceWelt
erstellen kdnnen.

sage .

Neuen Benutzer anmelden

Ihre Benutzerdaten

Benutzername 4 Geben Sie hier die Informationen fiir Inren Zugang ein. Durch
Eingabe der Kundennummer wird die Zuordnung zu |hren
Kundendaten hergestellt. Bei Fragen knnen Sie sich an lhren

Anrade Herr v 5
Administrator oder alternativ an support-internet@sage.de
wenden

Vorname &
* Zuriick

Nachname

E-Mail Adresse &
Kundennummer?
Passwort @

Passwort bestitigen

Ich iare dis badi

Neuen Account anlegen

Bitte lesen und akzeptieren Sie unsere Nutzungsbedingungen.

Nachdem Sie Ihren Account erfolgreich angelegt haben, erhalten Sie eine E-Mail mit einem Bestéatigungslink.
Nun koénnen Sie sich in der ServiceWelt wie in Punkt 2.2 beschrieben anmelden.

2.2 Anmelden mit meinem ServiceWelt-Account

Starten Sie einen Internet Browser Ihrer Wahl und geben Sie www.sage.de in die Browser-Adresszeile ein.
AnschlieRend klicken Sie auf der Seite oben rechts auf Login > ,Kundenportal / ServiceWelt".

sage Produkte v L3sungen v Partner v Shop v Blog Support v

T/
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Buchhaltung/ Buchhaltung Start

Sage 100cloud

Die individualisierbare ERP-Software fiir
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Mehr zu Sage 100cloud
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Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein und klicken Sie auf
LJetzt anmelden®.

sage ServiceWelt

Benutzeranmeldung

e——
MaxMustermann@emailde]

....... sesee

Sie sind noch nicht registriert?

Hinweis:
Sollten Sie noch keinen Login fir die Sage ServiceWelt besitzen, kénnen Sie in Kapitel 2.1
nachlesen, wie Sie einen Login beantragen kénnen.




3.0 Die Rolle des ServiceWelt-Administrators

3.1 Der ,,Administrator*

Aus Sicherheitsgrinden ermdglicht die Benutzerverwaltung das Anlegen eines ,Administrators”. Dieser
Ubernimmt die Administration der Accounts, die zu seiner Kundennummer gehéren, und ist der erste
Ansprechpartner fiir alle Nutzer in seinem Unternehmen.

Die Zustandigkeiten des Administrators umfasst:

Die Aktivierung und Verwaltung der Benutzerzugange (siehe 3.2)
e Die Vergabe von Berechtigungen fiir Accounts (siehe 3.5)
e Die Neuvergabe von Passwdrtern auf Wunsch der Benutzer oder bei Notwendigkeit (siehe 3.8)

e Das Sperren bzw. Abh&ngen von Accounts (z.B. bei unberechtigtem Zugriff oder wenn ein Mitarbeiter
das Unternehmen verlasst) (siehe 3.6 und 3.7)

e Die Kontrolle der Anderungsprotokolle je Account und damit die Einsicht in ggf. sicherheitsrelevante
Aktionen (siehe 3.9)

Alle Rechte und Pflichten kénnen Sie hier nachlesen. Damit ein Mitarbeiter ihres Unternehmens als
ServiceWelt-Administrator fungieren kann, fillen Sie bitte den Freischaltungsantrag aus. Der entsprechende
Mitarbeiter wird dann von Sage als Administrator freigeschaltet.

Hinweis:
Sobald fir ein Unternehmen ein Administrator hinterlegt ist, andert sich auch die Aktivierung

neuer Accounts. Neue Accounts werden aus Sicherheitsgrinden nur noch vom Administrator
aktiviert und mit Berechtigungen versehen.




3.2 Benutzerzugénge verwalten

Wenn ein Benutzer der ServiceWelt ein Anliegen hat, so kann er dem Administrator Uber den ,Mein Sage® >
.Mein Profil editieren® - ,Administrator ansprechen® den ,Administrator ansprechen“ und eine entsprechende
Information senden (bei Neuanmeldung eines Benutzers geschieht dies automatisch).

sage

Kontaktieren Sie lhren Administrator

Infermation v

Mitteilung senden

®© Sage GmbH 2019 Impressum Rechtliches Datenschutz

Beim nachsten Einloggen kommt der Administrator aufgrund der gestellten Anfrage oder aufgrund einer
Neuanmeldung automatisch auf die Seite ,Benutzerverwaltung“. Die Benutzer mit den aktuellen Anfragen
erscheinen ganz oben in der ansonsten alphabetisch geordneten Benutzerliste mit dem Vermerk ,,! NEU* hinter
dem Punkt ,Aufgaben®:

sage .

Benutzerverwaltung

Hier sehen Sie eine Liste aller Benutzer, die Sie verwalten » Antragsformular Administrator
kénnen. Bei einer Anfrage eines Benutzers erscheint
dieser ganz oben in der Ubersicht, mit dem Hinweis
"Neu" bei Aufgaben.

* Rechte und Pflichten

lhre Kundennummer:

Suche:
Benutzername Name Status Verwaltung Mitarbeiter
Herr Aktiv
sZiegler Letzte Anmeldung:

20.03.2019




Bei Klicken auf den Punkt ,Aufgaben” gelangen Sie auf folgende Seite:

sage .

Aufgabenliste

Hier sehen Sie die offenen und erledigten Aktionsanfragen dieses Benutzers.
Benutzernames
Name
E-Mail Adresse
Kundsnnummer
Letzte Anmeldung 26.03.2019

Status Aktiv

Erstellt Gelesen Gelesen

von am

Berechtigung: Hallo Administrator, bitts die Bestitigen
Berechtigung/Zugriffsrechts ertellen Berechtigen

Zuriick

@ Sage GmbH 2019 Impressum Rechtliches Datenschutz

Hier sehen Sie die Benutzerdaten sowie die Aktionsanfrage des entsprechenden Benutzers. Gehen Sie zur
Bearbeitung der Anfrage wie folgt vor (in diesem Beispiel die Erteilung neuer Berechtigungen):

Uberpriifen Sie die Anfrage. Ist die Anforderung fiir die Berechtigung korrekt?

a) Fallsja:
- Klicken Sie auf ,Berechtigen®
- Erteilen Sie die gewlinschten Berechtigungen
- Gehen Sie wieder auf den Link ,Aufgaben“ und klicken Sie anschliefsend auf
.Bestatigen*.

b) Falls nein:
- Klicken Sie auf ,Bestatigen®, somit werden keine Berechtigungen vergeben.

Die Anfrage ist nun bearbeitet worden. Der Administrator erscheint mit seinem Benutzernamen unter ,Gelesen
von“ und das Bearbeitungsdatum unter ,Gelesen am®.

3.3 Aktiver Zugriff auf Seite ,,Benutzer verwalten“

Auf die Seite ,Benutzer verwalten“ gelangen Sie wie in Kapitel 3.2 beschrieben immer dann automatisch beim
Einloggen in die ServiceWelt, sobald ein anderer Benutzer aus ihrem Unternehmen eine Aufgabe an Sie als
Administrator gesendet hat.

Im Gegensatz dazu gelangen Sie pro-aktiv auf die Seite ,Benutzer verwalten® indem Sie oben rechts auf lhren
Benutzernamen klicken, gefolgt von einem Klick auf Administration klicken:



Name@mail.de

Partnerforum

sage Ser\/ic eWe lt Start  Support  Services  Mein Sage

Developerforum

Administration [

Wissensdatenbank

Was suchen Sie? Q

3.4 Suche nach Benutzer

Unter ,Benutzerverwaltung“ konnen Sie Uber das Feld ,Suche” einen Benutzer anhand seines Anmeldenamens
(= Benutzername), seines Vor- und/oder Nachnamens suchen und selektieren.

Suche:
Benutzername Name Status Verwaltung Mitarbeiter
Herr Aktiv Berschtigungen
Ziegler Letzte Anmealdung: Tempordre Websparre
20.03.2019 Mitarbeiteraustritt

Pas neu vergeben
Person zucrdnen
Anmelden

tnew Aufgaben

Protokoll

Durch das Anklicken des Links ,Alle Anzeigen“ werden dann wieder alle Benutzer alphabetisch (nach
Anmeldename) angezeigt.

Hinweis:

Benutzer, fur die es offene Aufgaben gibt, werden immer ganz oben gelistet.

Durch Anklicken der Spaltentberschriften kdnnen Sie die Listeneintrdge nach Benutzername, Name oder
Status sortieren.



3.5 Berechtigungen

Uber den Link ,Berechtigungen” gelangen Sie auf die Seite, auf der alle Zugriffsrechte fiir die einzelnen
geschutzten Bereiche verwaltet werden:

Suche:

Benutzername Name Status Verwaltung Mitarbeiter

vorname.nachname@sage.de Herr Aktiv Berechtigungen
Vorname Nachname Letzte Anmeldung: Temporére Websperre

15.02.2019 Mitarbeiteraustritt
Passwort neu vergeben

Aufgaben
Protokoll

Erteilen Sie dem Nutzer die individuelle Berechtigung ,ServiceWelt, dann kann der Benutzer auf alle Bereiche

der ServiceWelt zugreifen — zum Zeitpunkt der Erstellung dieses Dokuments sind dies maximal die Folgenden
drei Rechte:

1 ServiceWelt (Alle markisren) Zugriff auf die ServiceWelt
1 Support-Tickets Einsicht und Bearbeitung von SupportTickets
[1 Payroll-Service-BPO Einsicht und Bearbeitung von BPO-Tickets
[ Produkte und Vertrasge Anzeigen von Produkten und Vertraegen

Sollten Sie dariiber hinaus einen weiteren Master wiinschen, kénnen Sie diesen tber das Antragsformular
beantragen. Dieses Recht wird direkt von Sage eingetragen.

3.6 Temporare Websperre

Uber den Punkt Tempordre Websperre kann der Administrator den betreffenden Benutzer sperren. Der

Benutzer hat dadurch keinen Zugang mehr zur ServiceWelt. Sollte der Benutzer noch angemeldet sein, dann
gilt die Sperre erst nach dem Abmelden.

Suche:
Benutzername Name Status Verwaltung Mitarbeiter
vorname.nachname@sage.de Herr Aktiv Berechtigungen
Vorname Nachname Letzte Anmeldung: ITemQOrére Websperre I
15.02.2019 Mitarbeiteraustritt
Passwort neu vergeben
Aufgaben

Protokoll



https://www.sage.de/upload/download/freischaltung.pdf

Wenn ein Benutzer gesperrt ist, dann erschient auf der Seite ,Benutzerverwaltung® der Link ,Entsperren®
(anstelle von ,Sperren®). Der Benutzer kann somit wieder aktiviert werden. Seine bisherigen Berechtigungen
bleiben alle erhalten.

sage .

Benutzer entsperren

Durch das Entsperren ermdglichen Sie dem Benutzer sich wieder am System anzumelden. Die Berechtigungen, die der
Benutzer vor dem Sperren hatte, werden beibehalten.

Benutzername
Name
E-Mail Adresse

Kundennummer

Letzte Anmeldung 26.03.2019
Status Geasperrt
Zuriick Entsperren
© Sage GmbH 2019 Impressum Rechtliches Datenschutz

3.7 Mitarbeiteraustritt

Die Funktionalitat Mitarbeiteraustritt ist fir Sie nur relevant, wenn ein Benutzer |hr Unternehmen verlasst.

Suche:
Benutzername Name Status Verwaltung Mitarbeiter
vorname.nachname@sage.de Herr Aktiv Berechtigungen
Vorname Nachname Letzte Anmeldung: Temporére Websperre

Passwort neu vergeben

Aufgaben
Protokoll

Sobald der Administrator einen Benutzer auf Mitarbeiteraustritt setzt, wird die Zuordnung zu dieser
Kundennummer zurlickgesetzt, die weiteren Daten des Benutzers bleiben jedoch erhalten. Fir Sie als
Unternehmen hat das den Vorteil, dass der Nutzer nicht mehr in lhrer Benutzerverwaltung auftaucht.

Der Benutzer wiederum hat zwar keinen Zugang mehr zur ServiceWelt auf Basis ihres Unternehmens, er kann
jedoch die Zuordnung unter einer anderen Kundennummer erneut beantragen, nachdem er sich unter der neuen
Kundennummer angemeldet hat. Diese Funktionalitat ist nur fiir diejenigen Benutzer relevant, die den
Arbeitgeber wechseln (sofern der neue Arbeitgeber ebenfalls Kunde bei Sage ist). So missen diese Nutzer sich
nicht komplett neu anmelden und registrieren, sondern kdnnen ihre Daten behalten und missen nur noch die
Kundennummer andern.



3.8 Passwort neu vergeben

Wenn ein Benutzer sein Passwort vergessen hat, hat der Benutzer die Mdglichkeit auf unserer Homepage unter
Login > ,Kundenportal / ServiceWelt", sich ein neues Passwort zu vergeben.

Geben Sie in dem Kunden-Login Ihren Benutzernamen ein und klicken Sie anschlieBend auf den Link ,Passwort
vergessen?“. Mit Klick auf den Button "Mitteilung senden” wird eine automatische E-Mail an die von lhnen
registrierte E-Mail gesendet.

In dieser E-Mail befindet sich ein Aktivierungslink. Mit Klick auf den Aktivierungslink gelangen Sie auf die Seite
"Passwort zurlicksetzen".

Tragen Sie hier lhren Benutzername und Ihr neues Passwort ein und klicken Sie auf den Button "Passwort
zuriicksetzen". Ihr Passwort wurde gespeichert.

sage Service\\Velt

Benutzeranmeldung

Benutzername

Passwort
Passwort vergessen?

Sie sind noch nicht registriert?

Als registrierter Nutzer haben Sie Zugang zu vielen attraktiven Inhalten,
z. B. Wissensdatenbank, FAQs, Kurzvideos, Lizenzdownload, Customer Voice.

Registrieren Jetzt Anmelden
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Passwort vergessen

Wenn Sie auf 'Mitteilung erstellen’ klicken, wird Ihnen eine Sollte fiir Inre Kundennummer noch kein Administrator angelegt
Bestatigungsmail zugesendet. Diese enthilt einen Link, tiber sein, fiillen Sie bitte das Administrator Formular aus und
den Sie sich ein neues Passwort vergeben kénnen. schicken Sie es an die angegebene Kontaktadresse. Alternativ

kénnen Sie sich an support-internet@sage.de wenden.
Benutzername:

Mitteilung erstellen Zuriick

© Sage GmbH 2019 Impressum Rechtliches Datenschutz

Der Administrator kann den Benutzern Uiber die Benutzerveraltung ebenfalls ein vorlaufiges Passwort vergeben.

Suche:

Benutzername Verwaltung Mitarbeiter

vorname.nachname@sage.de Herr Aktiv
Vorname Nachname Letzte Anmeldung:
15.02.2019

k wort neu vergeben

Aufgaben ! Neu
Protokoll

Das neue Passwort hat nun eine Gultigkeit von flinf Tagen. Innerhalb dieser fiunf Tage muss der Benutzer
dieses Passwort in ein individuelles Passwort andern.

3.9 Protokoll

Unter dem Punkt Protokoll sind alle Aktionen des Benutzers nach Datum und Kategorie detailliert dokumentiert.

Suche:
Benutzername Name Status Verwaltung Mitarbeiter
vorname.nachname@sage.de Herr Aktiv Berechtigungen
Vorname Nachname Letzte Anmeldung: Temporére Websperre
15.02.2019 Mitarbeiteraustritt
Passwort neu vergeben
Aufgaben

Fur Fragen und Anregungen stehen wir Ihnen gerne unter support-internet@sage.de oder telefonisch unter 069
50007 6035 zur Verfigung!



Sage GmbH

FranklinstralRe 61-63

60486 Frankfurt am Main

Telefon: +49 69 50007 0O

E-Mail: info@sage.com

© Sage GmbH. Die Inhalte und Themen in dieser Unterlage wurden mit sehr grof3er Sorgfalt ausgewahlt, erstellt
und getestet. Fehlerfreiheit kdnnen wir jedoch nicht garantieren. Sage haftet nicht fiir Fehler in dieser
Dokumentation. Die Beschreibungen sellen ausdriicklich keine zugesicherten Eigenschaften im Rechtssinne
dar.
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