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1. Allgemeines

Zum 26.04.2021 wird das bisherige Ticketsystem der Peras GmbH, genannt Solution Manager
(ITSM), durch das Ticketsystem Microsoft Dynamics 365 abgel6st. Hierliber hatten wir Sie bereits im
Februar 2021 schriftlich in Kenntnis gesetzt.

Das neue Ticketsystem ist mit allen aktuell gangigen Browsern, wie zum Beispiel Mozilla Firefox,
Google Chrome oder Microsoft Edge nutzbar.

Die Zugange und Berechtigungen aus dem bisherigen Ticketsystem werden automatisch in das neue
Ticketsystem Uberflihrt. Bei der Erstanmeldung mussen Sie jedoch ein neues Passwort vergeben
(siehe Kapitel 2).

Sofern ein Mitarbeiter noch keine Berechtigung fir das Ticketsystem hat und diese bendtigt, kdnnen
die definierten Ansprechpartner (HCM Key User) die Berechtigung bei Peras anfordern.

Hinweis: Wird dem User die Berechtigung fir ,alle“ Tickets zugeordnet, so kann er alle Tickets,
welche von |hrem Hause eingestellt werden, einsehen. Da es hier oftmals auch um
personenbezogene Daten und vor allem vertrauliche Gehaltsdaten einzelner Mitarbeiter geht, sollte
diese Berechtigung nur fir den dafur bestimmten Personenkreis vergeben werden. Die Berechtigung
fur die ,eigenen” Tickets wird hauptsachlich fir ORGA-, IT-, oder Mitarbeiter der Revision genutzt.

Bei Fragen wenden Sie sich an die bekannten Ansprechpartner oder Kundenmanager. Sobald der
User flirs Ticketsystem angelegt ist, erhalt der Mitarbeiter eine E-Mail mit weiteren Instruktionen.
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2. Erstanmeldung und Registrierung im
System

Bedingt durch die Umstellung auf das neue Ticketsystem der Peras GmbH erhalten Sie eine E-Mail
mit einem Einladungscode, um sich erstmalig im System zu registrieren.

@ Zugangsdaten flr das Ticketsystem

Sehr geehrte/r Kundin/Kunde,

zum 26.04.2021 fiihrt die Peras GmbH ein neues Ticketsystem ein. Ab dem 23.04.2021 wird
das bisher genutzte Ticketsystem deaktiviert. Aus diesem Grund erhalten Sie nachfolgend
eine Einladung fir das neue Ticketsystem.

Um sich als Benutzer zu registrieren, klicken Sie auf den nachfolgenden Link. Bitte beachten

Sie, dass das Feld "Ich habe ein existierendes Konto" leer ist - hier darf kein "x" gesetzt
werden:

Reqistrierung

Die Registrierung konnen Sie ab sofort vornehmen. Die Erfassung von Tickets wird
allerdings erst ab dem 26.04.2021 mdglich sein.

Mit freundlichen GriRRen

lhre Peras

Wenn Sie nun in dieser E-Mail auf ,Registrierung® klicken, werden Sie zur Anmeldeseite weitergeleitet
und erhalten das nachfolgende Bild.

Wichtiq: Bitte ignorieren Sie dort den Punkt ,Ich habe ein existierendes Konto“ und klicken Sie gleich
auf den blauen ,Registrieren“-Button.

i

PERAS “ # Anmelden

+J Anmelden

Mit Einladungscode registrieren

* Einladungscode DhOn-yXMtI31jSPxdXr TQRZXXiWoAWRSmMZBRUPN24LoXfEnF1a)gNQGXCir0GibN2AVIW3DRfGn2oFyB68Y1Qux2HByoooR1ZTCznehBA

[ Ich habe ein existierendes Konwo
Registrieren

Copyright © 2021. Alle Rechte vorbehalten Gender-Hinweis

mpressum

Datenschutz
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Es erscheint nun eine Maske, in welcher Sie lhr eigenes, personliches Kennwort vergeben. Bitte dazu
die beiden Felder ,Kennwort“ und ,Kennwort bestatigen* mit dem identischen Kennwort befillen.

Es gelten die nachfolgenden Kennwortrichtlinien:

Mindestens 8 Stellen
Mindestens eine Zahl
Mindestens ein Buchstabe

Mindestens ein Sonderzeichen

v ] | Anmelden
PERAS

*JAnmelden Einladung einlésen

Einlésecode: DhOn-yXM121jSPxdXr TqRZXXiWoAWRSmZBRuPN24LoXf6nF1a)gNQGXCir0GibN2AYTW3DRFHGN20 FyB68Y1Qux2HByoooR1ZTCznehBMnSDk70E1p2MGSHaCz6cadQvSA3u-IDn1-
DkXgerPT65uSi-MEPhqdUPQupYvIOW]M-

Fur ein neues lokales Konto registrieren
* EMat helmut.testheimer@musterbank.de

* Kennwor: m——

* Kennwort bestatigen

R

AnschlieRend erhalten Sie eine Ubersicht der in Ihrem Profil gespeicherten Daten. Bitte priifen Sie die
Daten in der Ubersicht und ergénzen Sie diese, sofern gewiinscht.

Die Registrierung ist damit abgeschlossen und Sie kénnen sich im rechten oberen Bereich wieder
abmelden.

. p—
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3. Anmeldung im Ticketsystem nach der
Registrierung

Offnen Sie das Ticketsystem Uiber

e den Link ,Service-Meldung erfassen” auf der Peras-Website,

e oder direkt Gber den Link https://peras-support.powerappsportals.com/

und melden Sie sich im rechten oberen Eck an:

« ‘ Anmelden

%
PERAS

STARTSEITE

WO BERATU

E) ~
ENSCH TRIFFT

BMelden Sie sich an, um eine neue Anfrage zu &ffnen oder eine Liste der vorhandenen Anfragen anzuzeigen.

Copyright € 2021, Alle Rechte vorbehalten, Gender-Hinweis Peras GmbH
Impressum Zur GieBerei 18
76227 Karlsruhe,
Datenschutz Deutschland
Telefon: +49 721 £0 04-2670
E-Mail: vertrieh{atiperas.de

%
PERAS
wJ)anmelden | Einladung einlgsen Setzen Sie hier den Haken im Feld

»+Angemeldet bleiben®, um das
Mit lokalem Konto anmelden Kennwort automatisch zu
speichern. Je nach Browser-
Sicherheitseinstellungen kann es
EMad | fabianji@peras.de aber sein, dass diese Moglichkeit

/\nicht funktioniert.
* Kenmwort EETTE T T

[ Angemeldet blziben

| Anmelden Kennwaort vergessen?
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4. Tickets erstellen und bearbeiten

4.1. Erstellung eines neuen Tickets

Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie den nachfolgenden Startbildschirm.
Je nach abgeschlossenen Vertragen kénnen auch nur Teile der Ansicht vorhanden sein.

STARTSEITE

wo
MENSCH

Anfrage erstellen - Allgemein System-/Produktunabhangig Anfrage erstellen - Atoss Anfrage erstellen - DiPa -
aconso
Anfrage erstellen - ‘ ‘ Anfrage erstellen - SAP
geno.HR

Klicken Sie im Hauptmen( auf die jeweilige Kategorie, die Ihrem Anliegen entspricht. In der Regel ist
dies ,Anfrage erstellen — SAP*.

Es erscheint nun das nachfolgende Fenster. Eine Beschreibung der einzelnen Felder finden Sie nach
dem Screenshot.

Ein kleines roter Sternchen rechts an der Bezeichnung kennzeichnet Pflichtfelder, ist ein blaues
Sternchen zu sehen wird eine Eingabe empfohlen.
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Neue Anfrage eroffnen
[ ]

1

2 Peras Gmbk . b Q 3 Fablan l b4 Q
ArfrapayE Kungen Wianschoermin

4 *19 =
Kazagonie 1 paa Brigriza;

5 geno.HR x| Ql 10 Mitte hd
Katagore I pr )

6 12 ]
Kasagone §

7 . Q
Bascrranung

8

Eine Datei anflgen

11 || Dateien auswahlen | Keine ausgewshit

14
=]

Beschreibung der einzelnen Felder gemaR Nummerierung im obigen Bild:

Erfassen Sie bitte einen aussagekraftigen Titel

lhre Firma ist anhand der Zugangsdaten vorbelegt und kann nicht geandert werden

Ihr Benutzername ist ebenfalls vorbelegt und kann nicht geandert werden

Den Anfragetyp bitte tUber die Lupe auswahlen. Es sind die Kategorien ,Anfrage®, ,Stérung®, oder
~Anforderung“ méglich

Kategorie 1: Ist bereits durch den anfangs gewahlten Hauptbereich vorbelegt

Kategorie 2: Uber die Lupe kdnnen Sie eine weitere Kategorie wahlen

Kategorie 3: Diese kann optional ausgeflllt werden und dient der genaueren Klassifizierung

Bitte im Bereich der Beschreibung einen aussageféhigen Text mit allen relevanten Informationen
erfassen. Bei Anfragen zu bestimmten Sachverhalten bitte immer die eine eindeutige
Beschreibung vorgeben (z.B. Personalnummer, Abrechnungsperiode, verwendete Transaktion,
Reportvariante oder dhnliches), damit die Anfrage eindeutig ist

NS

N>
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Wenn es um Anforderungen geht, die bis zu einem fixen Termin erledigt sein missen, kénnen
Sie hier einen Wunschtermin vorgeben

Hier geben Sie bitte die Prioritat Ihres Anliegens vor

Wichtig: Die Prioritat ,sehr hoch® ist nur dann zu erfassen, wenn es sich um einen
Systemstillstand handelt, von dem alle Benutzer Ihres Hauses betroffen sind. Eine Erlauterung
erhalten Sie auch, wenn Sie mit dem Cursor Uber das Feld fahren.

Hier besteht die Mdglichkeit, dem Ticket einen oder mehrere Anhange beizufligen. Erlaubt sind
alle gangigen Dateiformate bis zu einer Gréf3e von 5 MB, bevorzugt Screenshots als Bild oder
PDF. Sofern Sie mehrere Dateien beifiigen méchten, missen diese im gleichen Ordner abliegen.
Ist das der Fall, kbnnen Sie die Dateien mit gedriickter Strg-Taste auf lhrer Tastatur nach und
nach markieren.

Wenn das Ticket erstellt wurde, konnen Sie sich im rechten oberen Bereich wieder abmelden.

4.2. Bearbeitung eines bestehenden Tickets

Wenn bereits offene Tickets vorhanden sind, erhalten Sie die nachfolgende Ansicht.

Sofern eine Reaktion lhrerseits erforderlich ist, erscheinen diese im oberen Bereich ,Anfragen, die
eine Aktion erfordern®. Alle anderen Anfragen mit dem jeweiligen Status ersehen Sie im unteren
Bereich ,Alle Anfragen®.

T v Suchen )

Anfragenummer  Anfragetite Anfragetyp Ursprung Kategorie 1 Kstegorie 2  Kategoried  Komtakt Statusgrund +

Mornatssbrechnung an Suite/Pegasus E-Mail) 08:59
Fingnzasm fehigeschiagen

. - -« [

Kategarie Erstelit
3 Kontakt Statusgrund am &

Berechrigungen  Anforderung Telefon cap Frage Sonsniges n 03.03.2021

fehien Bearbenung

Sedrung Eabp Sap SymemiTechnik n Blanung

Anfrage genoHR Drg Manager n Planung 23.02.2021

odiry Juge i suf Arfrags IR ALGLL Barechtigungen 7 Planurg

Je nach vergebener Berechtigung haben Sie Einsicht auf Ihre eigenen Tickets oder zusatzlich auf
Tickets von Mitarbeitern lhres Unternehmens. Sofern Sie alle Tickets einsehen kénnen, erfolgt die
Einsicht auf alle Tickets Uber das Filtersymbol am oberen linken Rand.
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Anfragen, die eine Aktion erfordern

T niy~ Suchen IE‘

Bty
Erstellt am

agetitel Anfragetyp Ursprung Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kontakt Statusgrund +
Peras GmbH

Es sind keine anzuzeigenden Datensatze verhanden.

Uber den Button ,Web — Offene Anfragen* kénnen Sie entscheiden, ob der Filter nur auf die aktuell
offenen Anfragen, die geschlossenen Anfragen oder auf alle Anfragen gesetzt werden soll.

Alle Anfragen

[ i= Web - Offene Anfragen~ ] T iy Suchen |E|

Web - Offene Anfragen

Kategorie Erstellt am
Anfragetyp Ursprung 1 Kategorie 2 Kategorie 3 Kontakt Statusgrund +
Web - Geschlozzene Anfragen
iwen  Anfrage Internet geno. HR Personaladministration/Personalabrechnung  Abrechnung In Planung 17.03.2021
Wek - Alle Anfragen 17:48

Méchten Sie ein bestehendes Ticket 6ffnen oder neue Informationen hinzufuigen, klicken Sie einfach
auf die blau unterlegte Tickethummer, um sich die Details des Tickets anzuschauen:

Kategorie Erstelltam
Anfragenummer  Anfragetitel Anfragetyp Ursprung 1 Kategorie 2 Kategorie3  Kontakt Statusgrund ¥
Ticket zum testen  Anfrage Internet geno.HR Personaladministration/Personalabrechnung  Abrechnung In Planung 17.03.2021 E
17:46
Tanmswne Info:
Ticket zum testen Sobald das Ticket in Bearbeitung genommen wird,
lautet der Status auch dementsprechend ,In

= Bearbeitung®“.
Allgemein ] Sollte sich der Status eines Tickets nicht

o Tt [ oI automatisch aktualisieren, driicken Sie bitte die

,F5“-Taste, damit die Seite neu ladt und der aktuelle

Ticket zum testen Status abgerufen werden kann.

Peras GmbH Fabian

Anfrage Mittel

gena.HR

Kategorie 2

personaladministration/Persanalabrechnung

Kacegorie 3

Abrechnung

Beschreibung

Das ist ein Ticket zum testen

Méchten Sie dem Ticket nun weitere Informationen beifiigen, nutzen Sie bitte den Button ,Kommentar
hinzufugen®. Hier kdnnen dann weitere Kommentare erfasst sowie Anhange beigefligt werden:
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Zeitleiste . -
Kommentar hinzufigen
Keine Akinititen zum Anzeigen vorhanden.

Anfrage ist erledigt

Wenn Sie Ihren Kommentar und ggf. einen Anhang (max. 5 MB Dateigrof3e) beigefligt haben, klicken
Sie auf den Button ,Ubermitteln“. Sofern Sie mehrere Dateien beifiigen mdchten, so miissen diese im
gleichen Ordner auf Ihren Rechner abliegen. Mit gedriickter Strg-Taste auf Ihrer Tastatur ist es dann
moglich, mehrere Anhange beizufiigen.

Kommentar hinzufugen x

Kommentar / \

o S

Eine Datetanfugen [ Dateien auswahlen | Keine ausgewahlt

Mittels des Buttons ,Aktualisieren” kdnnen Sie die Ansicht des Tickets auf den aktuellen Stand
bringen. Ist das Ticket aus lhrer Sicht erledigt, kdnnen Sie es mit dem Button ,Anfrage ist erledigt”
abschlieRen. Bitte beachten Sie, dass ein geschlossenes Ticket aus Revisionsgrinden nicht mehr
geoffnet werden kann. Sollte eine erneute Bearbeitung nétig sein, stellen Sie bitte ein neues Ticket mit
Bezug auf die alte Ticketnummer ein.
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Kommentar hinzufigen

Keine Aktivititen zum Anzeigen vorhanden.

Anfrage ist erledigt

Des Weiteren ist ab sofort die Riickmeldung via E-Mail moglich. Sie erhalten zu jedem
Lésungsvorschlag sowie zu jeder Kundenaktion eine Benachrichtigung per E-Mail. Wenn Sie auf die
Benachrichtigungs-E-Mail antworten, geht diese Riickmeldung auch direkt an die Peras, was bisher
nicht der Fall war. Es ist allerdings zwingend notwendig, dass der Betreff der E-Mail nicht verandert
wird, da die Rickmeldung sonst nicht zugeordnet werden kann. Anhange kdnnen bei einer
Rickmeldung per E-Mail allerdings nicht beigefligt werden, hierzu mussen Sie sich im Ticketsystem
anmelden.
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5. Kennwort vergessen

Sofern Sie Ihr Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie dieses via ,Kennwort vergessen?“-Funktion
zurucksetzen. Klicken Sie hierzu in der Anmeldemaske auf den entsprechenden Button:

»J)Anmelden Einladung einlésen

Mit lokalem Konto anmelden

E-Mail
* Kennwort

[J Angemeldet bleiben

Anmelden [ Kennwort vergessen?

Kennwort vergessen?

* E-Mail [ fakian. @pera;.de]

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein. um eine Kennwortzurtckseszung anzufordern.

Erhalten Sie die nachfolgende Meldung, hat die Kennwortriicksetzung funktioniert und Sie sollten in
spatestens fiinf Minuten eine E-Mail erhalten.

Kennwort vergessen?

Sehen Sie in lhren E-Mails nach, um lbr Kennwort zurtickzusetzen.

Ticketsystem SAP HCM Seite 13



4
PERAS

Die E-Mail fiir die Zurlicksetzung des Kennworts sieht wie folgt aus:

Von: Admin Ticketing <AdminTicketing@peras.onmicrosoft.com>
Gesendet: Donnerstag, 18. Marz 2021 15:39

An:

Betreff: Password zuriicksetzen CRM:0000001

Sehr geehrte/r :
Uber ihren Account wurde die Zuriicksetzung des Kennworts beantragt. Bitte klicken Sie auf den untenstehenden Link, um den Vorgang zur Vergabe eines neuen
Kennworts zu starten.

Reset Password

Soliten Sie den Link nicht &ffnen kénnen, bitten wir Sie die untenstehende URL in ihren Browser zu kopieren. Bitte nutzen Sie hierzu vorrangig Google Chrome ader Mozilla
Firefox.

https://support-peras-sandkasten.microsoftcrmportals.com/Account/Login/ResetPassword ?use rld=f06a0b2b-28e 3-eal11-a813-000d 3a20f2ba&code =sE1R6%
2B7tT3TALNTYLrpDkjopU2l GUMCK2xrESt2rjXsXIUX CauAN FtZmnY4CgCOg 7%

2B0O34XkdCigGi9zpA EwwmPtKm8HHMEb DSxyxti 2wl 4c DBZ2wgDBSY08G06kMbOvShtzOg%2 BN 626 2FxCI09%k P70ddFHIMBKBFCio20vkV mVE1Q% 2BTEVIW %
2Ft8XemfQHvV7fomIgbnfKyRVabhcj0%2FGtE1x5g%3D%3D

Bitte beachten Sie, dass dieser Link nach 4 Stunden seine Giiltigkeit verliert. Sollten Sie in dieser Zeit kein neues Kennwort vergeben haben, miissen Sie den Link erneut
anfordern.

Soliten Sie die Zuriicksetzung lhres Kennworts nicht beantragt haben oder der Meinung sein, dass unbefugte Personen auf lhren Account zugegriffen haben, setzten Sie
sich bitte mit Ihrem zustandigen Ansprechpartner bei der Peras in Verbindung.

Bitte antworten Sie nicht auf diese Mail, da uns keine Rickmeldung iiber diese Adresse maglich ist.

Mit freundlichen Grufen
Ihre Peras GmbH

Klicken Sie nun auf ,Reset Password® und vergeben Sie |hr neues Wunschkennwort. Sollte der Link
nicht aufrufbar sein, kopieren Sie bitte die alternative URL, wie in der E-Mail beschrieben, manuell in
Ilhren Browser.
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6. Haftungsausschluss

Die Inhalte dieser Dokumentation stellen keine Rechtsberatung dar. Der Ersteller ibernimmt keine
Verantwortung fiir Rechtskraft und rechtliche Zulassigkeit.

Samtliche Inhalte, Informationen und Erklarungen des Erstellers sind unverbindlich. Der Ersteller
Ubernimmt keine Gewahr fiir Richtigkeit und Vollstandigkeit der Inhalte. Es werden keine Garantien,
Zusicherungen oder sonstige Rechtsanspriiche begriindet.

Die Klarung der rechtlichen Zulassigkeit und Anwendung der in dieser Dokumentation genannten
Vorgehensweise obliegt dem Kunden. Fur eine verbindliche Aussage empfehlen wir, sich an lhren
Steuerberater, das Finanzamt, die Krankenkasse, an den Arbeitgeberverband oder an lhren
Rechtsberater zu wenden.
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/. Ansprechpartner

Sie haben Fragen? Dann stehen wir lhnen mit den bekannten Ansprechpartnern und
Kundenmanagern gerne zur Verfigung.

Peras GmbH
Zur Gielerei 18

76227 Karlsruhe
www.peras.de

HR-Partner der
Unternehmensgruppe Fiducia & GAD IT AG
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