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Folgende Abkilirzungen werden in dieser Anleitung verwendet:

GA: Gutachter, Gutachterin, Gutachterinnen
PFK: Pflegefachkraft, Pflegefachkrafte
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Einleitung

Bei der KBS besteht die Mdglichkeit, sicher und verschlisselt per E-Mail zu
kommunizieren. Dies geschieht mittels eines Webportals, dem sogenannten ,Portal”,
das den zuvor genutzten Webmailer abgelost hat.

Dieses Handout gibt Innen einen Uberblick tiber die von Ihnen durchzufiihrenden
Schritte
e im Rahmen der erstmaligen Nutzung sowie
e im Rahmen |hrer regelmafigen gutachterlichen Tatigkeit bei der Bearbeitung
von Auftragen, die lhnen der SMD zukommen I&sst.

Uber das Inhaltsverzeichnis ist ein Absprung in das jeweilige Kapitel moglich. Links auf
andere Kapitel sind an der blauen Schrift zu erkennen. Bei Klick auf den Link erfolgt ein
Absprung in das jeweilige Kapitel.

Das Handout hat den jeweils im Dokumentennamen hinterlegten Stand und wird
erweitert, sofern neue Funktionen vorhanden sind.

Auf der Informationsseite fur externe GA / PFK finden Sie weitere hilfreiche
Dokumente, wie z. B. ein umfassendes CASSY-Handout sowie Installations- und
Updateanleitungen, als Hilfestellung, wenn neue CASSY-Versionen installiert werden
mussen. Die Adresse der Informationsseite lautet: www.kbs.de/smd-egpv
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Grundsatzliches zum Mail-Portal

Nutzerregistrierung

Der Zugang zum Portal wird von uns eingerichtet, wenn Sie ihre Tatigkeit als externe(r)
GA / PFK aufnehmen.

Bei Einrichtung des Zugangs erhalten Sie eine Info-Mail, die bereits den Link auf das
Portal enthalt. Dadurch wurde bereits automatisch |hr persénliches Postfach in dem
Portal generiert. Der Benutzername ist Ihre E-Mail-Adresse.

Mit der Ersteinrichtung erhalten Sie folgende Nachricht:

Nutzerregistrierung gestartet

noreply-portal@kbs.de
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Der Absender smd-digital@kbs.de hat fur Sie eine Nachricht mit dem Betreff CASSY-Lizenzdatei im Portal hinterlegt
Zum Abrufen der Nachricht wurde fir Sie (N <" Benutzer erstellt. Nutzen Sie den folgenden Link um den Vorgang abzuschlieBen: Ersteinrichtung abschlieflen {Code JMLUIEN).
Nach Abschluss der Ersteinrichtung kénne Sie die Nachricht hier abrufen: Nachricht abrufen

Klicken Sie auf ,Ersteinrichtung abschliefen®, um im nachsten Schritt Inren Benutzer
zu aktivieren und |hr personliches Passwort zu erstellen.

In der 0.g. E-Mail der Nutzerregistrierung wird Ilhnen ein Code Ubermittelt.

Wenn Sie das Portal Uber den Link ,Ersteinrichtung abschlie®en® aufrufen, ist dieser
Code i.d.R. bereits im Feld ,Code” eingefligt. Sollte dies nicht so sein, geben Sie den in
der E-Mail genannten Code bitte selbststandig in das entsprechende Feld ein.
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Um Ihren Benutzer zu aktivieren, ist final noch ein persoénliches Passwort gemaf der
genannten Vorgaben festzulegen.

Im Feld ,Passwort bestatigen® ist das Passwort durch eine erneute Eingabe zu
bestatigen.

Dass eine oder alle Anforderungen an das Passwort erflllt sind, erkennen Sie daran,
dass das ,x“ zu ,,v“ wechselt.

&« f_.) Knappschaft Bahn See
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Benutzer aktivieren

Bestétige deine E-Mail-Adresse mit dem unten stehenden Code
und lege dein Passwort fest.

&« f_.) Knappschaft Bahn See
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Benutzer aktivieren

Bestitige deine E-Mail-Adresse mit dem unten stehenden Code
und lege dein Passwort fest.

Code Code
JVLEE JMLEE

Neues Passwort

Neues Passwort

Passwort bestatigen

Passwort bestatigen
X M‘fss m'"d“mf’s 10 ML.’SS wemger 3}5 10 Muss mindestens 10 Muss weniger als 70
Zeichen lang sein. Zeichen lang sein. Zeichen lang sein. Zeichen lang sein.
Muss einen M“_SS e Muss einen Muss einen
X GroBbuchstaben X Kleinbuchstaben  GroBbuchstaben " Kieinbuchstaben
enthalten. enthalten. enthalten. enthalten.
Muss ein Symbol o
. 5 Muss ein Symbol
X Musseine Zahlenthalten. X o +/ Muss eine Zahl enthalten, i

enthalten.

X Passwortbestatigung stimmt dberein. ~ Passwortbestatigung stimmt Gberein.

Code erneut senden Cokeeurveatsenden

Abschliel3end klicken Sie bitte auf ,Weiter®, um die Aktivierung abzuschliel3en.

Hinweis:
Sollten Sie ein Jahr das Portal nicht benutzen, wird das Konto automatisch geléscht.
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Passwort andern

Das Passwort kdnnen Sie jeder Zeit im Portal &andern.

und wahlen
B

& Sicherheitseinstellungen

Offnen Sie dazu in der rechten oberen Ecke das Menii (iber das Icon
den Eintrag ,Sicherheitseinstellungen® aus.

Neue Nachricht @

Posteingang Postausgang

Q
(3> Abmelden

Alle auswéhlen
Englisch
Digitale-Services-SMD/KBS inE

In dem neuen Fenster kann nun (nach Vorgabe des alten Passwortes) ein neues
Passwort erfasst werden.

Die Mindestlange des Passworts betragt 10 Zeichen.

Erflllt das neue Passwort alle Anforderungen, wechselt die Schriftfarbe der jeweiligen
Anforderung von rot auf grun.

Sind alle Anforderungen griin, bestatigen Sie das neue Passwort tber die Schaltflache
~Anwenden®.

Sicherheitseinstellungen Sicherheitseinstellungen

Passwort TOTP

Altes Passwort

Neues Passwort

Neues Passwort bestéatigen

Passwort entspricht Mindeslange

Passwort enthalt GroRbuchstaben

Passwort entspricht Mindeslange

Passwort enthélt Kleinbuchstaben

Passwort enthélt GroRbuchstaben Passwort enthalt Zahlen

Passwort enthalt Kleinbuchstaben Passwort enthalt Symbole

Passwort enthélt Zahlen

Passwort enthalt Symbole
Anwenden

v
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Passwort zuriuicksetzen

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie das Passwort auf der
Anmeldeseite des Portals unterhalb des Anmeldebereiches zuriicksetzen.

Klicken Sie hierzu auf ,Passwort zurlicksetzen®.

ra fg Knappschaft Bahn See
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kbs Portal - Passwort

Bitte geben Sie Ihr Passwort ein, um sich anzumelden und lhre
Nachrichten abzurufen.

smd-digital@kbs.de

Passwort

Passwort zuriicksetzen

Geben Sie im nachfolgenden Feld die E-Mail-Adresse ein, an die der Rucksetzungslink
versandt werden soll und klicken Sie anschlieRend auf Weiter®.

&« fh.) Knappschaft Bahn See
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kbs Portal - Resetlink versendet

smd-digital@kbs.de

Priifen Sie Ihr E-Mail-Postfach, um ein neues Passwort

festzulegen.
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An die angegebene E-Mail-Adresse wird eine Nachricht mit einem Rucksetzungslink
und einem Code Ubermittelt.

Passwort zurlicksetzen

noreply-portal@kbs.de
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Sie haben angefragt, das Passwort Ihres Benutzeis_zuruckzusetzen. Nutzen Sie den folgenden Link um den

Vorgang abzuschliefen: Passwort zuriicksetzen (Code 61F[ -

Klicken Sie auf den Link ,Passwort zurlicksetzen“, um die Seite zur
Passwortrlicksetzung aufzurufen.

Geben Sie anschlieRend den mit der E-Mail Ubermittelten Code im Feld ,Code* ein.
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kbs Portal - Passwort setzen

Sie haben einen Code erhalten, welcher im unten stehenden
Formular eingegeben werden muss, um ein neues Passwort zu
setzen.

Code

o1FI
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Im Feld ,Neues Passwort“ kann nun das neue Passwort eingegeben werden.

Im Feld ,Neues Passwort wiederholen® ist das neue Passwort durch eine erneute
Eingabe zu bestatigen.

Dass eine oder alle Anforderungen an das Passwort erfullt sind, erkennen Sie daran,
dass das ,x“ zu ,v“ wechselt.

Abschlie3end klicken Sie auf ,Weiter” um die Riucksetzung abzuschlieRen.

Code Code
61F I 61F I
Neues Passwort Neues Passwort
% Muss mindestens 10 o Muss weniger als 70 o Muss mindestens 10 Muss weniger als 70
Zeichen lang sein. Zeichen lang sein. Zeichen lang sein. Zeichen lang sein.
Muss einen Muss einen Muss einen Muss einen
> GroBbuchstaben X Kleinbuchstaben " GroBbuchstaben + Kleinbuchstaben
enthalten. enthalten. enthalten. enthalten.
X Muss eine Zahl enthalten. X Muss ein Symbol / Muss eine Zahl enthalt 5% Muss ein Symbol
. enthalten. uss eine Zahl enthalten. PO
> Passwortbestitigung stimmt iberein. /" Passwortbestitigung stimmt Giberein.
Neues Passwort wiederholen Neues Passwort wiederholen
Code erneut senden Code erneut senden
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Startseite

Zur Anmeldung im Portal geben Sie Ihre personliche E-Mail-Adresse ein und klicken
Sie dann auf ,Weiter".

(_.)Knappschalt Bahn See
ol
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kbs Portal - Anmeldung

Bitte geben Sie Ihre E-Mail ein, um sich anzumelden und Ihre
Nachrichten abzurufen.

E-Mail Adresse.

Benutzername

Im nachsten Schritt ist Inr Passwort einzugeben. Klicken Sie erneut auf ,\Weiter®, um
die Anmeldung im Portal durchzufihren.

™
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kbs Portal - Passwort

Bitte geben Sie Ihr Passwort ein, um sich anzumelden und Ihre
Nachrichten abzurufen.

beispieladresse@kbs.de

...........

Passwort zuriicksetzen

Nach erfolgter Anmeldung wird die Startseite angezeigt.

Neue Nachricht

P

9

Q
Alle auswéhlen
[ ]

Digitale-Services-SMD/KBS 0748
Auftrag Maxi Muster

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ...

06.05.2025

Es ist keine E-Mail ausgewahit
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Posteingang

Sobald neue Nachrichten im Portal fur sie bereitliegen, erhalten Sie eine Info-Mail an
Ihre personliche E-Mail-Adresse.

Klicken Sie in dieser E-Mail auf ,Nachricht abrufen®, um das Portal aufzurufen und sich
dort anzumelden.

E-Mail im Portal

noreply-portal@kbs.de

(e Knappschaft Bahn See
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Ablagebestitigung

Der Absender smd-digital@kbs.de hat fir Sie eine Nachricht mit dem Betreff Muster, Maxi 01.01.1970 im Portal hinterlegt.
Nachricht abrufen

Im Posteingang werden Ihnen die ubermittelten Nachrichten angezeigt.

Neue Nar™ icht

Posteingang

Q
Als auswatin
L]

Digitale-Services-SMD/KBS
Auftrag Maxi Muster

07:48

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ...

06.05.2025

Es ist keine E-Mail ausgewahit
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Links sehen Sie eine Ubersicht der vorliegenden Nachrichten.

Neue und ungelesene Nachrichten werden mit einem roten Punkt und fett dargestelit.

Neue Nachricht

-

Alle auswahlen

Digitale-Services-SMD/KBS
Auftrag Maxi Muster

L ]
07:48

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ...

06.05.2026

Es ist keine E-Mail ausgewahit

Um eine Nachricht aufzurufen, ist diese mit einem Linksklick auszuwéahlen.

Aktuell aufgerufene Nachrichten werden in der Ubersicht mit einer roten Umrandung
und roter Schrift gekennzeichnet.

= @
—— Auftrag Maxi Muster R ror
Posteingang Postausgang Von: Digitale-Services-SMD/KBS <smd-digital@kbs.de> Datum 07:48

An:

Alle auswahlen Anhange:
L}

D CASSY2017ExIm.zip D Vorgutachten Maxi Muster.pdf

07:48

Di v
Auftrag Maxi Muster

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ...

06.05.2025

»

Freundliche GriRe

Ihr Bereich Digitale Services - Digitale Prozesse SMD

Sind in einer Nachricht Anhange vorhanden, werden diese im Bereich ,Anhange*
aufgelistet.
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Postausgang

Im Postausgang werden von Ihnen versendete Nachrichten angezeigt.

®

Postausgang

Alle auswéhlen

smd-digital@kbs.de 06.05.2025
Aw: Unser KBS-Webmailer w...

Es ist keine E-Mail ausgewahit

Um eine versendete Nachricht nochmal aufzurufen, ist die Nachricht mit einem
Linksklick auszuwahlen.

Aktuell aufgerufene Nachrichten werden in der Ubersicht mit einer roten Umrandung
und roter Schrift gekennzeichnet.

= @
Neue Nachricht Vorgutachten Maxi Muster

Posteingang Postausgang Von: Datum 14:46
- An:  smd-digital@kbs.de

Alle auswahlen
Hallo,
Smd—dlg\tal@kbs,de i bitte senden Sie mir das Vnrgutarhtvn zum Fall Maxi Muster zu
Vorgutachten Maxi Muster
Vvielen Dank.
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Neue Nachricht

Uber die Schaltfliche ,Neue Nachricht* kdnnen Sie Nachrichten mit vertraulichem
Inhalt an die KBS senden.

Die hieraus generierten E-Mails mit vertraulichem Inhalt durfen inkl. der Anhange die
maximale Groe von 20 MB nicht Uberschreiten.

Neue Nachricht

By

19

Q
Alle auswéhlen

07.48

Digitale-Services-SMD/KBS
Auftrag Maxi Muster

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ...

06.05.20256

Es ist keine E-Mail ausgewahit

Nach Klick auf ,Neue Nachricht“ 6ffnet sich eine neue Ansicht, in der Sie den/die
Empfanger eingeben und lhre Nachricht verfassen konnen.

Mit der Schaltflache ,Absenden® wird die Nachricht abgeschickt.

®

y Anha
Neue Nachricht An nhénge

Y, Hier Dateien ablegen
Posteingang Postausgang — g

cc

Q
Alle auswahlen D
Betreff

Keine Dateien abgelegt

Digitale-Services-SMD/KBS
-TEST

24.05.2025
Nachricht

Digitale-Services-SMD/KBES
Muster, Maxi 01.01.1970

23.05.2025

Digitale-Services-SMD/KBS
Auftrag Maxi Muster

16.05.20256

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmaller wird ...

06.05.2025

Versendete Nachrichten sind nach Versand im ,Postausgang® ersichtlich.
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Dateien aus dem Portal speichern

Werden Ihnen in einer Nachricht Dateien bereitgestellt, sind diese im entsprechenden
Ablagepfad zu speichern.

Dass Dateien einer Nachricht beigefugt wurden, erkennen Sie bei Aufruf der Nachricht.
Diese werden als Anhang dargestellt:

~
Q)
@

Neue Nachricht Auftrag Maxi Muster {3y POF
Postei P g Von: Digitale-Services-SMD/KBS <smd-digital@kbs.de> Datum 07:48

An:

Alle auswahlen Anhénge:

D CASSY2017ExIm.zip D Vorgutachten Maxi Muster.pdf
07:48

Digitale-Services-SMD/KBS
Auftrag Maxi Muster

mailgateway@kbs.de

06.05.2025
Unser KBS-Webmailer wird ...

Freundliche GruRe

Ihr Bereich Digitale Services - Digitale Prozesse SMD

Anhand des Dateinamens konnen Sie unter anderem erkennen, ob es sich um ein
Dokument, eine Auftragsdatei oder eine Lizenzdatei handelt.

Die Ablage der Lizenzdatei wird im nachfolgenden Kapitel CASSY-Lizenzdatei
erlautert.

Das Vorgehen zum Speichern und Importieren der Auftrage wird im Kapitel Import
Auftragsdatei beschrieben.
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CASSY-Lizenzdatei

Um CASSY benutzen zu kdnnen, mussen Sie vor Annahme |hres ersten Auftrags eine
von uns zur Verfugung gestellte Lizenzdatei speichern.

Die Lizenzdateien haben eine maximale Gultigkeit von 2 Jahren. Vor Ablauf der 2
Jahre wird Ihnen eine neue Lizenzdatei zur Verfligung gestellt.

Die Lizenzdateien werden lhnen Uber das Portal geschickt.

Hierriber erhalten Sie in Ihrem personlichen Mail-Postfach eine Ablagebestatigung.

E-Mail im Portal

noreply-portal@kbs.de

(9 Knappschaft Bahn See
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Ablagebestatigung

Der Absender smd-digital@kbs.de hat fiir Sie eine Nachricht mit dem Betreff CASSY-Lizenzdatei im Portal hinterlegt.
Nachricht abrufen

Nach Anmeldung im Portal wird Ihnen der entsprechende Posteingang angezeigt. Der
Betreff der Nachricht mit der Lizenzdatei lautet ,CASSY-Lizenzdatei“.

(@ Krmo st Bt 5
Neue Nachricht

Pasteingang Postausgang

PRS-
.
Digitale-Services-SMD/KBS 0804

CASSY-Lizenzdatel

=

Es ist keine E-Mail ausgewahit

Wenn Sie fur mehrere Standorte tatig sind, erhalten Sie fur jeden Standort eine
separate Nachricht mit einer nur fur den jeweiligen Standort gultigen Lizenzdatei. Der
Standortname wird im Betreff genannt.
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Klicken Sie auf die Nachricht, um diese zu 6ffnen.

Die Lizenzdatei befindet sich im Anhang und hei3t ,KBSCASSY2017_LIC.accde“.

Von:  Digitale-Services-SMDIKBS <smd-daital @kbs oo Datum 08:04
An:

Alle auswihien Anhénge:

[} KescAssY2017_LiC.accde

Digitale-Services-SMD/KES i
CASSY-Lizenzdate! s
Digitale-Sarvices-SMD/KBS SR
Nuster, Maxi 01.01.1970 B Sehr geehrte Frau / Sehr geehrter Herr,
Digitale-Services-SMDIKBS — anbei erhalten Sie Ihre CASSY-Lizenzdatei.
Auftrag Maxi Muster

Bitte kopieren Sie die beigefugte Datei in Ihr CASSY-Anwendungsverzeichnis
mailgateway@kbs.da o
Unser KBS-Webmaller wird ... Freundliche Grie

Ihr Bereich Digitale Services - Digitale Prozesse SMD

Abteilung V' - Personal - Strategie und Innovation - Bereich Digitale Services

Deutsche Rentenversicherung
Knappschaft-Bahn-See
Wasserstrale 217

44799 Bochum

Tel. 0234 304-55355
smd-digital@kbs.de
Www Kbs de

Fuhren Sie einen Linksklick auf die Lizenzdatei ,KBSCASSY2017_LIC.accde” aus.
Hinweis:

Sind in lhrem Browser automatische Downloads aktiviert, wird die Datei automatisch
heruntergeladen. Diese wird in der Regel im Ordner Downloads abgelegt.

Wir empfehlen lhnen, die automatischen Downloads in lhrem Browser zu
deaktivieren.

Die Vorgehensweise fur gangige Browser wird im Kapitel Prafung Automatische
Downloads naher beschrieben.
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Sind die automatischen Downloads deaktiviert, 6ffnet sich nach einem Linksklick ein
neues Fenster.

Die Lizenzdatei ist im entsprechenden Standort-Ordner unter (C:) = Programme (KBS)
= KBSCASSY2017_Standortklirzel zu speichern.

Wahlen Sie den entsprechenden Standort-Ordner aus und klicken Sie auf ,Speichern®.

Beispiel: Die Lizenzdatei flir den Standort Hannover ist, wie in den nachfolgenden
Bildern angezeigt, im Ordner KBSCASSY2017_HAN zu speichern.

FUhren Sie in diesem Beispiel zunachst einen Doppelklick auf den Ordner
KBSCASSY2017_HAN aus.

@ Sspeichem unter X
& v 4 > DieserPC » 05 (C) » PROGRAMME(KES) v G | PROGRAMME(KES) durchsuc.. £
Organisieren = Neuer Ordner =- @0

] Doluments # Name Andenungsdatum yp GroBe

P Bilder KBSCASSY2017

& Musik » KBSCASSY2017_GE

1 3:38 eiordner
£5 Videos = KBSCASSY2017_HAN 17.06.2025 16:35 Dateiordner

Bildschirmfotos

KBSCASSY2017_

>l Netzwerk

Dateiname: KBSCASSY2017_LIC
Dateityp: Microsoft Access ACCDE Database

A Ordner ausblenden Speichern Abbrechen
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Dass Sie im Ordner KBSCASSY2017_HAN sind, ist an der Adresszeile zu erkennen.

Klicken Sie nun auf Speichern, um die Lizenzdatei zu speichern.

@ speichem unter P
<« B v oA » Dieser PC » OS(C) > PROGRAMME(KBS) » KESCASSYQOW?HAN_ C KBSCASSY2017_HAN durchs.. @
Organisieren *  Neuer Ordner =- @

3 Dokumente # Name Anderungsdatum Typ GréBe
P Bilder # Export
& Musik > Import
i3 videos EOF
Transfer
Bildschirmfotos
Vorlage
KBSCASSY2017_ -
KBSCASSY2017 428

~ [l Dieser PC
> &20S(C)
> g Netzwerk

Dateiname: | KBSCASSY2017_LIC ~

Dateityp: Microsoft Access ACCDE Database

A Ordner ausblenden Abbrechen

Nach dem Speichern ist die Lizenzdatei ,KBSCASSY2017_LIC" im entsprechenden
Installationsverzeichnis abgelegt.

KBSCASSY2017_HAN * + o x
& > 3Tt o [J > DieserPC » 0OS(C) > PROGRAMME(KBS) > KBSCASSY2017_HAN > KBSCASSY2017_HAN durchsuchen a,
® Neu - M Sortieren = Anzsigen B Detalls
[]) Mame Anderungsdatum Tyn Grafle
il Desktop * Fxport
4 Doenloads  # Import
T Dokumente # A
Transfer
A bilcter #
Varlage
@ Musik *
8" Frrorhandier TF 436 KB
i videas #* -
07 KESCASSY20T ey
Bildschinnlol # 8% KBSCASSY2017 BE
KESCASSYZD # 0 KRSCASSY2017 DA KB
07 KESCASSY2017 LIC 1K
02 KBSCASSY2017 SOL
0 KRSCASSY2N17_SQH leer 1,830 KR
0 KESCASSY2U17 SYS 1728 K
v B Dieser PC - &
= 0 KBSCASSY2017 TC 1
> =0S(0)
=] UNTIP T
> Ul Netzwerk i
]| zip 3 KB
16 Elemente = ]

Danach kann CASSY wie gewohnt aufgerufen werden.
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Sofern in dem Ordner bereits eine Lizenzdatei vorhanden ist, werden Sie gefragt, ob
Sie die Lizenzdatei ersetzen mochten.

Bestatigen Sie in diesen Fallen die Frage mit ,Ja“.

G Speichern unter X
<« v o N > Dieser PC » OS(C) > PROGRAMME(KBS) > KBSCASSY2017_GE v O KBSCASSY2017_GE durchsuc... 2
Organisieren ~ Neuer Ordner = - o

~
| Dokumente # Name Anderungsdatum Typ GréBe
Bilder » Export 17.06.2025 16:35 Dateiordner
@ Musik » Import 17.06.2025 16:35 Dateiordner
u T » PDF 17.06.2025 16:35 Dateiordner
Transfer 17.06.2025 16:35 Dateiordner
Bildschirmfotos
Vorlage 17.06.2025 16:35 Dateiordner
KBSCASSY2017_ =
@7 KBSCASSY2017 07.08.2024 14:11 Microsoft Access AC... 32.428 KB
@ KBSCASSY2017_LIC 14.02.2025 10:45 Microsoft Access AC... 544 KB
Speichern unter besttigen
v Wi |\, KBSCASSY2017_LICaccde ist bereits vorhanden.
s BEos © S5 Machten Sie sie ersetzen?
> t Netzwerk Ja

Dateiname: ‘ KBSCASSY2017 _LIC 5
Dateityp: Microsoft Access ACCDE Database v
A Ordner ausblenden Speichern Abbrechen
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Import Auftragsdatei

Schritt 1: Abspeichern der Auftragsdatei aus dem Portal

Werden Ihnen von einem SMD Begutachtungsauftrage zugewiesen, erhalten Sie die
Auftrage uber den gesicherten Zugang des Portals.

Daruber, dass Auftrage im Portal vorliegen, werden Sie Uber |hr privates Mail-Postfach
informiert.

In der E-Mail werden Ihnen Absender und Betreff angezeigt. Uber ,Nachricht abrufen®
konnen Sie das Portal aufgerufen.

E-Mail im Portal

noreply-portal@kbs.de

f\ Knappschaft Bahn See
Sozial. kewpetent. feir wich!

Ablagebestitigung

Der Absender smd-digital@kbs.de hat fir Sie eine Nachricht mit dem Betreff Muster, Maxi 01.01.1970 im Portal hinterlegt.
Nachricht abrufen

Folgen Sie dem Link ,Nachricht abrufen“ und loggen Sie sich im Portal ein.

Unabhangig davon kénnen Sie das Portal auch jeder Zeit Uber https://jwm.kbs.de
aufrufen.

P (& kna appschaft Bann See

mpetent. fir wich!

kbs Portal - Passwort

Bitte geben Sie Ihr Passwort ein, um sich anzumelden und Ihre
Nachrichten abzurufen.

beispieladresse@kbs.de

-----------

Passwort zuriicksetzen
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Nach Aufruf und Anmeldung im Portal wird Ilhnen Ihr Posteingang angezeigt.

Rufen Sie die entsprechende Nachricht mit einem Linksklick auf.

Neue Nachricht Auftrag Maxi Muster
Posteingang Postausgang Von: Digitale-Services-SMD/KBS <smd-digital@kbs.de

An:

Alle auswahlen Anhénge
)

D I CASSY2017ExIm.zip I I D Vorgutachten Maxi Muster.pdf I

| Digitale-Services-SMD/KBS 0748

Auftrag Maxi Muster A A

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ...

06.05.2025

Auftragsdatei H weitere Anhange ‘

Freundliche Gruke

Ihr Bereich Digitale Services - Digitale Prozesse SMD

@)
=

YT S X

Datum 07:48

»

Die in der Nachricht bereitgestellte Auftragsdatei hat immer den Namen

,CASSY2017ExIm.zip“.

Neben der Auftragsdatei kdbnnen noch zusatzlich weitere Anhange der Nachricht
beigefugt sein. In dem hier gezeigten Beispiel ist ein Vorgutachten im PDF-Format

zusatzlich angehangen.

Die Auftragsdatei ,,CASSY2017ExIm.ZIP“ ist im Importordner des jeweiligen

Standortes zu speichern.

Fuhren Sie dafur einen Linksklick auf den Anhang ,CASSY2017ExIm.zip“ aus.

Hinweis:

Sind in Ihrem Browser automatische Downloads aktiviert, wird die Datei automatisch
heruntergeladen. Diese wird in der Regel im Ordner Downloads abgelegt.

Wir empfehlen lhnen, die automatischen Downloads in lhrem Browser zu

deaktivieren.

Die Vorgehensweise flr gangige Browser wird im Kapitel Prifung Automatische

Downloads naher beschrieben.
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Sind die automatischen Downloads deaktiviert, erscheint nach einem Linksklick auf die

Auftragsdatei ,CASSY2017ExIm.zip“ ein entsprechendes Fenster zum Abspeichern.

Navigieren Sie hier zum jeweiligen Standort-Importordner und klicken Sie auf

~opeichern®.

Den Importordner finden Sie unter:
C:\Programme(KBS)\KBSCASSY_StandortkiirzeNlimport

Beispiel:

Far den Auftraggeber (= Standort) ,SMD Gelsenkirchen-Buer” lautet der Pfad:
C:\Programme(KBS)\KBSCASSY_GE\Import

= | KBSCASSY2017_GE

[ Errorhandler_TE.accdb

[ KBSCASSY2017.accde

B KBSCASSY2017_BE.accdb
7] KBSCASSY2017_DA.accdb
o KBSCASSY2017_LIC.accde
[ KBSCASSY2017_S0OL.accdb
Q| KBSCASSY2017_SOL _leer.accdb
[15) KBSCASSY2017_SVS.accdb
7] KBSCASSY2017_TE.accdb
UMNZIP.EXE

zip.exe

Start Freigeben Ansicht
« v 4 > Dieser PC »| System (C:) » PROGRAMME(KBS) » KBSCASSY2017_GE
Mame Anderungsdatum Typ Grofe
Export Dateiordner
Dateiordner
FDF Dateiordner
PDF_o2C Dateiordner
Transfer Dateicrdner
Vorlage Dateiordner

Microsoft Access ...
Microsoft Access ...
Microsoft Access ...
Microsoft Access ...
Microsoft Access ..
Microsoft Access ...
Microsoft Access ..
Microsoft Access ...
Microsoft Access ...

Anwendung

Anwendung

s Schnellzugriff
I Dieser PC

¥ Metzwerk

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

& speichem unter x
« v 4 [l » DieserpC >|SystEm (C:) » PROGRAMME(KES) » KBSCASSY2017.GE » Import I v o 2 Import durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner =+ @

Name Anderungsdatum p GraBe

Dateiname: | CASSY2017Exim

Dateityp: Compressed (zipped) Folder

A Ordner ausblenden

Abbrechen
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Hinweise:

e Die zum Auftrag mitgelieferten weiteren Anhange (PDF-Dateien) sind nicht im
Importordner zu speichern.

Sofern Sie die weiteren Anhange speichern wollen, ist ein eigener neuer Ordner
aulRerhalb von C:\Programme(KBS)\KBSCASSY_Standortkiirzel anzulegen!

Die dort abgelegten Dokumente sind nach Auftragserledigung zeitnah zu
I6schen.

e Die Auftragsdatei darf beim Speichern nicht umbenannt werden.

Der Dateiname der Auftragsdatei darf ausschlief3lich ,CASSY2017ExIm.ZIP*
lauten. Dateinamen, wie z.B. ,CASSY2017ExIm (1), sind nicht zulassig.

L speichern unter X
<« L + DieserPC » System (C:) » PROGRAMME(KBS) » KBSCASSY2017_GE » Import v [J] O Import durchsuchen
Organisieren + MNeuer Ordner §=z - 0

Name Anderungsdatum Typ GroBe
3 Schnellzugriff
13 cassY2017ExIm.ZIP 28.09.2023 17:06 zip Archive 209 KB

Dateiname: |CASSY2017ExIm (1) ®I =
Dateityp: |Compressed (zipped) FoNer ~

~ Ordner aushlenden Speichemn Abbrechen

Achten Sie daher vor Betatigung der Schaltflache ,,Speichern* auf den
korrekten Dateinamen.
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Schritt 2: Import der Auftragsdatei in die Anwendung CASSY

Nachdem Sie die Auftragsdatei im Importordner gespeichert haben, ist CASSY
aufzurufen.

Um einen Auftrag aus dem Importordner zu importieren, klicken Sie in der
Vorgangsubersicht Pflegebegutachtung bitte auf ,Import®.

VorgangsUbersicht

Vorgangsliste Lokaler Datenbestand Datenbestand:  Loka eualsiaren
in Bearbeitung: 0
Filter: w®
0 t i 1 i 1
|P Termin Name Vorname Gebdat  Aufenthaltsort GV Bearbei

Vorgang Iéschen

Besuchstermine

Export
-

Sicherung wiederherstellen

< 2

AnschlieRend gelangen Sie zur Ubersicht der zu importierenden Auftrage.

Vorgangsiibersicht

Begutachtungsvorgénge Lokaler Datenbestand Datenbestand:  Loka Aktualisieren
Anzahl: 1
Auswahl: Gutachter: EXTERN GAST,, Fachgebiet: “

Datum Kasse Name Vorname Gebdatum  Aufenthaltsort I e
01.08.2025 Knappschaft  KI H 05.04.1936 P

EI-.

Nach Auswahl des Auftrags, klicken Sie bitte auf ,,Import".
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Beispiel 1: Das SMD-Pflegebiiro hat eine Auftragsdatei liber das Portal geschickt,
in der mehr als ein Begutachtungsauftrag enthalten ist

In diesem Fall haben Sie eine Nachricht im Portal mit einer Auftragsdatei
LCASSY2017ExIm.zip“.

1. Schritt: Speichern Sie die Auftragsdatei, wie HIER beschrieben, im Importordner
des jeweiligen Standortes ab.

2. In der Import-Ubersicht in CASSY werden lhnen alle in der Lieferung
enthaltenen Begutachtungsauftrage angezeigt.

Wahlen Sie in diesem Fall bitte auch alle zu importierenden Auftrage aus.

Fur eine Mehrfachauswahl halten Sie die STRG-Taste gedrtckt, wahrend Sie
die Auftrage auswahlen.

Sind alle Auftrage ausgewahlt klicken Sie auf ,,Import®.

Vorgangstbersicht
. Extern

Import Begutachtungsvorgange
Begutachtungsvorgédnge Lokaler Datenbestand Datenbestand: Lokal At ekl
Anzahl: 2
Auswahl: Gutachter: EXTERN GAST,, Fachgebiet: >
| Datum Kasse Name Vorname Gebdatum  Aufenthaltsort ‘Gutachter I Import I
10.12.2020 Knappschaft Kl 05.04.1936 P

10.02.2021 Knappschaft Muster 01.01.1939

e

i < | >
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Beispiel 2: Das SMD-Pflegebiiro hat zwei Auftragsdateien liber das Portal
geschickt, mit je einem Begutachtungsauftrag darin

In diesem Fall haben Sie zwei Nachrichten im Portal mit jeweils einer Auftragsdatei, die
den gleichen Namen ,CASSY2017ExIm.zip“ traqt.

1. Schritt: Speichern Sie die Auftragsdatei der ersten Nachricht, wie HIER
beschrieben, im Importordner des jeweiligen Standortes ab.

2. Wechseln Sie dann zunachst in die Anwendung CASSY, um diese Auftragsdatei
Zu importieren.

3. In der Import-Ubersicht in CASSY wird lhnen der in der ersten Lieferung
enthaltene Begutachtungsauftrag angezeigt.

Wahlen Sie diesen Auftrag bitte aus und klicken Sie auf ,Import".
4. Gehen Sie dann bitte wieder in lhren Posteingang im Portal und speichern Sie

nun die Auftragsdatei der zweiten Nachricht, wie HIER beschrieben, im
Importordner des jeweiligen Standortes ab.

5. Wechseln Sie dann wieder in die Anwendung CASSY, um die zweite
Auftragsdatei zu importieren.

6. In der Import-Ubersicht in CASSY wird Ihnen nun der in der zweiten Lieferung
enthaltene Begutachtungsauftrag angezeigt.

Wahlen Sie diesen Auftrag bitte aus und klicken Sie auf ,Import".
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Prufung Automatische Downloads

Sofern in Inrem Browser die Funktion der automatischen Downloads aktiviert ist, erfolgt
eine automatische Ablage der Datei. Diese wird in der Regel im Download-Ordner
gespeichert.

Sofern im Download-Ordner bereits eine Datei mit dem gleichen Dateinamen vorliegt,
wird diese Datei nicht Uberschrieben. Stattdessen wird an der neu heruntergeladenen
Datei eine Zahl angefligt.

Da die aus dem Portal abzuspeichernde Datei fur den Import in CASSY nicht
umbenannt werden darf (siehe Hinweis HIER), empfehlen wir Ilhnen, in lhrem Browser
die automatischen Downloads zu deaktivieren.

Hierzu sind nachfolgend die durchzuflihrenden Schritte fur folgende Browser
aufgefuhrt. Klicken Sie auf den entsprechenden Browsernamen, um in das jeweilige
Kapitel zu gelangen.

e Google Chrome G
e Microsoft Edge e’«
e Mozilla Firefox &

Sofern Sie die Funktion der automatischen Downloads aktiv lassen mochten, missen
Sie nach dem automatischen Download der Datei diese

1. Aus dem Download-Ordner in das entsprechende CASSY-Verzeichnis
verschieben und

2. Den Dateinamen andern, damit der Import in CASSY funktioniert.
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Google Chrome

Google Chrome erkennen Sie an folgendem Symbol: G

Zur Deaktivierung der automatischen Downloads klicken Sie im Browserfenster oben
rechts auf das Dreipunkt-Symbol und wahlen Sie den Eintrag ,Einstellungen® aus.

Auftrag Maxi Muster

Angemeldet

Posteingang Postausgang Von:  Digitale-Services-SMD/KBS <smd
An:
Alle auswahlen =l Anhinge

® [ cassva017Eximzip [ Vorgutachten Maxi Muster.pdf
Digitale-Services-SMD/KBS ..

Auftrag Maxi Muster

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ..

20250506

Freundiiche Grile

Ihr Bereich Digitale Services - Digitale Prozesse SMD

Abteilung V - Personal - Strategie und Innovation - Bereich Digitale Services

Deutsche Rentenversicherung
Knappschaft-Bahn-See
Wasserstralie 217

44799 Bochum

Tel. 0234 304-55355
smd-digital@kbs.de
www.kbs de

Dadurch 6ffnet sich das Einstellungsmena.

Navigieren Sie auf der linken Seite in den Bereich ,Downloads*.

§ Cinstellungen

(2 G @ Chrome  chromey/ ds

@® Einstellungen

G Google und ich
©o  Autofill und Passworter
= § Andem
@ Datenschutz und Sicherheit
Leistung

ateien nach dem Speicherort fragen

Darstellung
Fertige Downloads anzeigen
. Suchmaschine

[ Standardbrowser

) Beim Start

*n  Sprachen
T Bedienungshilfen
2 System

) Einstellungen zuriicksetzen

}  Erweiterungen [

&  Uber Google Chrome
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Aktivieren Sie hier die Option ,Vor dem Download von Dateien nach dem Speicherort
fragen®.

& Chrome
o3 -
Einstellungen

Google und ich
@5 Autofill und Passworter
¥  Datenschutz und Sicherheit
% Leistung Dateien nach dem Speicherort fragen
P  Darstellung
A Suchmaschine
Standardbrowser

) Beim Start

#n  Sprachen

T Bedienungshilfen
L System

5 Einstellungen zurlicksetzen

£} Erweiterungen [

&  Dber Google Chrome

Danach kénnen Sie das Einstellungsmenu verlassen.

Wenn Sie nun eine Datei mit einem Linksklick im Portal auswahlen und herunterladen,
offnet sich ein Fenster, in dem Sie den Speicherort auswahlen konnen.

Hier verweisen wir auf die jeweiligen Ausfuhrungen im Kapitel Dateien aus dem Portal
speichern.

Weitere Informationen zu den Einstellungen in Google Chrome finden Sie auf der
offiziellen Hilfeseite (Link 6ffnen).
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Microsoft Edge

Microsoft Edge erkennen Sie an folgendem Symbol: é

Zur Deaktivierung der automatischen Downloads klicken Sie im Browserfenster oben
rechts auf das Dreipunkt-Symbol und wahlen Sie den Eintrag ,Einstellungen® aus.

e elden 9'
(9 Neuer Tab STRG+T
5] Neues Fenster STRG+N
G

Neues InPrivate-Fenster STRG+UMSCHALTTASTE+N
Zoomen — 100% <+

= Favoriten STRG+UMSCHALTTASTE+O
Sammiungen STRG+UMSCHALTTASTE+Y
Verlauf STRG+H
Shopping
Downloads STRG+)
Apps

Erweiterungen

Grundlegendes zum Browser

Loschen der Browserdaten STRG+UMSCHALTTASTE+ENTF
Drucken STRG+P
Bildschirm teilen

{%} Screenshot STRG+UMSCHALTTASTE+S
Auf Seite suchen STRG+F

Weitere Tools

Einstellungen

Hilfe und Feedback

Microsoft Edge schlieBen
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Dadurch 6ffnet sich das Einstellungsmenu.

Navigieren Sie auf der linken Seite in den Bereich ,Downloads®.

(im) Portal

€@ Edge settings

Einstellungen Downloads

ort Andemn
Profile
Datenschutz, Suche und Dienste Bei jedem Download nach dem Speicherort fragen
) Darstellung
Copilot und Randleiste

Office-Dateien im Browser &ffnen
Start-, Startseite und neue

Teilen, kopieren und einfigen
Menil .Downloads” anzeigen, wenn ein Download startet
@ Cookies und
Websiteberechtigungen

» Standardbrowser

Sprachen
L Downloads
Barrierefreiheit
ystem und Leistung
Family Safety
@ Drucker
Smartphone und andere Gerate

Einstellungen zurtcksetzen

Infos zu Microsoft Edge

settings.

Downloads

Ort Andern

@ Pprofile

Datenschutz, Suche und Dienste Bei jedem Download nach dem Speicherort fragen

&) Darstellung
Copilot und Randleiste - -5
Office-Dateien im Browser &ffnen
=] Start-, Startseite und neue
Registerkarte
2 Teilen, kopieren und einfiigen
Menil ,Downloads” anzeigen, wenn ein Download startet
@ Cookies und
Websiteberechtigungen

Standardbrowser

Sprachen
Downloads
Barrierefreiheit
ystem und Leistung
amily Safety
} Drucker
Smartphone und andere Gerate

Einstellungen zuriicksetzen

Infos zu Microsoft Edge
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Danach kénnen Sie das Einstellungsmenu verlassen.

Wenn Sie nun eine Datei mit einem Linksklick im Portal auswahlen und herunterladen,
offnet sich oben rechts ein Fenster, in dem Sie zwischen mehreren Optionen wahlen
kdbnnen.

Wahlen Sie hier den Eintrag ,Speichern unter” aus.

Downloads

Mehr anzeigen

Auftrag Maxi Muster

Posteingang Postausgang Von: Digitale-Services-SMD/KBS <smd-digital@
An:

Alle auswahlen Anhénge:

O] [ cassy2017Eximaip [ Vorgutachten Maxi Muster.pdf
Digitale-Services-SMDKBS
Auftrag Maxi Muster !

Downloads

B Wie mochten Sie mit ,CASSY2017Exim.zip” verfahren?

Offnen Speichern unter Speichern

Mehr anzeigen

Hier verweisen wir auf die jeweiligen Ausfuhrungen im Kapitel Dateien aus dem Portal
speichern.

Weitere Informationen zu den Einstellungen in Microsoft Edge finden Sie auf der
offiziellen Hilfeseite. (Link 6ffnen).
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Mozilla Firefox

Mozilla Firefox erkennen Sie an folgendem Symbol: u'

Zur Deaktivierung der automatischen Downloads klicken Sie im Browserfenster oben
rechts auf das Anwendungsmenu-Symbol und wahlen Sie den Eintrag ,Einstellungen®

aus.

Daten synchronisieren und
Anmald

Auftrag Maxi Muster

Posteingang Postausgang Von: Digitale-Services-SMDIKBS <smd-digital@kbs ¢
An:

=1l
Alle auswahlen Anhange:

D CASSY2017ExIm zip D Vorgutachten Maxi Muster.pdf
Digitale-Services-SMD/KBS o748
Auftrag Maxi Muster

mailgateway@kbs.de
Unser KBS-Webmailer wird ..

06.05.2025

Freundiiche Grute

Ihr Bereich Digitale Services - Digitale Prozesse SMD

Einstellungen

Abteilung V - Personal - Strategie und Innovation - Bereich Digitale Services

Deutsche Rentenversicherung
Knappschaft-Bahn-See
Wasserstrae 217

44799 Bochum

Tel. 0234 304-55355
smd-digital@kbs.de
www kbs de

Dadurch 6ffnet sich das Einstellungsmenda.

Scrollen Sie hier zum Abschnitt ,Dateien und Anwendung®.

Dateien und Anwendungen

Downlo

Anwendungen
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Aktivieren Sie hier die Option ,Jedes Mal nachfragen, wo eine Datei gespeichert
werden soll“.

Dateien und Anwendungen
Q) Startseite

O\ Suche

Downloads
Alle Dateien in folgendem Ordner abspeichern: Downloads Durchsuchen...
& Datenschutz & Si Jedes Mal nachfragen, wo eine Datei gespeichert werden soll

O Synchronisation

Anwendungen

Firefox Labs

nwendungen, die

m Mehr von Mozilla

Danach kénnen Sie das Einstellungsmenu verlassen.

Wenn Sie nun eine Datei mit einem Linksklick im Portal auswahlen und herunterladen,
offnet sich ein Fenster, in dem Sie den Speicherort auswahlen kdénnen.

Hier verweisen wir auf die jeweiligen Ausfiihrungen im Kapitel Dateien aus dem Portal
speichern.

Wenn Sie zusatzlich auch PDF-Dokumente speichern mdochten, ist im Bereich
~<Anwendungen® beim Dateityp Portable Document Format (PDF) zusatzlich die Aktion
,Datei speichern“ auszuwahlen.

Dateien und Anwendungen

@ Startseite
Q Suche

Downloads
Alle Dateien in folgendem Ordner abspeichern: Downloads Durchsuchen...
& Datenschutz & Sicherheit Jedes Mal nachfragen, wo eine Datei gespeichert werden soll

D Synchronisation

Anwendungen

Firefox Labs

m Mehr von Mozilla

Dateityp | Aktion
B Avi-Bilddatei (AVIF) ® In Firefox dffnen
™ Extensible Markup Language (XML) M Datei speichem

ETG) ) 1 Grinen (Stanaara)

&= Portable Document Format (PDF) X

-~

Weitere Informationen zu den Einstellungen in Mozilla Firefox finden Sie auf der
offiziellen Hilfeseite (Link 6ffnen).
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