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1. Was ist KIDICAP.Postfach

KIDICAP.Postfach ist eine webbasierte Anwendung der Gehaltsabrechnungssoftware KIDICAP und
ermoglicht die digitale Bereitstellung der Abrechnungsunterlagen fur die Beschaftigten (Gehalts-
mitteilungen, Lohnsteuerbescheinigungen, SV-Meldenachweise, ZV-Meldenachweise und weitere

Bescheinigungen).

2. Zugang zum KIDICAP.Postfach

KIDICAP.Postfach wird als Webanwendung (Internetadresse) aufgerufen und ist daher von uber-

all erreichbar. Die Anwendung kann mit dem nachfolgenden Link aufgerufen werden:

https://zgastbaden-produktion.krz-swd.de/KIDICAP.Postfach

Fiir den Zugang zu Ihrem Postfach benotigen Sie:

1. lhren Benutzernamen

(= die private oder geschaftliche E-Mail-Adresse)
2. lhr Passwort

(mindestens zehnstellig = 1. Faktor zur Authentifizierung lhres Benutzernamens) und
3. einen Freischalt-Code (= Einmalpasswort)

(sechsstellige Zahlenfolge = 2. Faktor zur Authentifizierung lhres Benutzernamens)

Unterschied Passwort und Freischalt-Code:

Das Passwort besteht aus Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen (mindestens 10 Zeichen).

Diese mindestens 10 Zeichen konnen von Ihnen definiert werden, z. B. S+d7Z-AB+d40R.

Der Freischalt-Code, in KIDICAP-Postfach als ,Einmalpasswort“ bezeichnet, besteht aus 6

Ziffern (z. B. 123456) und wird vom System vorgegeben.
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3. Freischaltung & Authentifizierung / Erstanmeldung

3.1. Private E-Mail-Adresse + SMS

Zur Freischaltung und Authentifizierung lhres Benutzernamens (Benutzername = private
E-Mail-Adresse) fur Ihr KIDICAP.Postfach erhalten Sie zwei E-Mails:

1. Die erste E-Mail vom Absender ,,KIDICAP.Postfach* lautet im Betreff
»Willkommen bei KIDICAP.Postfach®.

2. Die zweite E-Mail vom Absender ,,KIDICAP.LOGIN-KZR-SWD* lautet im Betreff

,2Aktualisieren Sie lhr Konto“.

Empfehlung:
Fir die Erstanmeldung empfehlen wir die Kombination von PC/Laptop (zum Aufrufen der Links

in den E-Mails) und Handy (zum Empfang von SMS mit dem Einmalkennwort).

Von: KIDICAP.Postfach

Gesendet: Freitag, 2. Februar 2024, 14:31
An: vorname.nachname@web.de

Betreff: Willkommen bei KIDICAP.Postfach
Vertraulichkeit: Personlich

Hallo und willkommen bei KIDICAP.Postfach!
Das KIDICAP.Postfach ist Thr sicheres personliches elektronisches Postfach.

Dort stehen Thnen kiinftig wichtige Dokumente wie Ihre Gehaltsabrechnungen und Lohnsteuerbescheinigungen
zur Verfligung.

Der Zugang zu Threm KIDICAP.Postfach erfolgt iiber die von Thnen angegebene E-Mail-Adresse, an die Sie
diese E-Mail erhalten haben. Thr Benutzername entspricht Ihrer E-Mail-Adresse.

In Kiirze erhalten Sie eine zweite E-Mail von KIDICAP.LOGIN-KRZ-SWD@krz-swd.de mit dem Betreff "Aktu-
alisieren Sie ihr Konto", in der Sie gebeten werden, Thr Passwort zu setzen. Bitte folgen Sie dem Link in der E-
Mail und wéhlen Sie ein Passwort, um Ihren Zugang zu aktivieren.

Ihr Postfach ist zusétzlich durch einen zweiten Sicherheitsfaktor geschiitzt (sog. 2-Faktor oder Multi-Faktor-Au-
thentifizierung, 2FA oder MFA). Das heiBt, dass Sie beim Offnen des Postfachs zusitzlich einen Code per SMS
auf Thre angegebene Mobiltelefonnummer geschickt bekommen, den Sie anschlieend eingeben.

Sie erhalten nach erfolgreicher Eingabe Thres Benutzernamens und Passworts den Code direkt per SMS.

Sie konnen KIDICAP.Postfach unter folgendem Link erreichen: https://zgastbaden-produktion.krz-
swd.de/KIDICAP.Postfach
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HINWEIS:

Sollten Sie sich nicht aktiv fiir die Einrichtung des KIDICAP.Postfach zuriickgemeldet haben (z. B. aufgrund ei-
nes entsprechenden Beilegers zur Gehaltsabrechnung), dann haben Sie diese E-Mail erhalten, weil bereits zuvor
eine E-Mail-Adresse bei [hrem Arbeitgeber hinterlegt war.

Auch in diesem Fall konnen Sie sich wie oben beschrieben fiir das KIDICAP.Postfach freischalten.

Mit der Freischaltung erklidren Sie sich mit der Nutzung Threr Kontaktdaten (E-Mail-Adresse, ggf. Telefonnum-
mer) fiir das KIDICAP.Postfach einverstanden.

Viel Erfolg bei der Nutzung von KIDICAP.Postfach!
Mit besten Griiflen,

Thr KIDICAP.Postfach Team

SUDWESTDEUTSCHLAND

Von: KIDICAP.LOGIN-KRZ-SWD
Gesendet: Freitag, 2. Februar 2025 14:31
An: vorname.nachname@web.de
Betreff: Aktualisieren Sie Ihr Konto
Vertraulichkeit: Personlich

Hallo,

Ihr KIDICAP.Administrator bittet Sie, Ihr Benutzerkonto fiir KIDICAP zu ak-

tivieren, indem Sie ein Passwort setzen. _ )

E;tte starten Sie den Prozess liber den folgenden Link: L7nk zum Account-uUp-
ate

Beachten Sie bei der Passwortwahl:

Lange: 10 bis 200 zeichen,

Inhalt: zahlen, Buchstaben (GroR- und Kleinschreibung)
Mindestens ein Sonderzeichen (!"$%&~QO[]1,;.:-_+*~#/])

die letzten 3 Passworter diirfen nicht erneut verwendet werden.
Der Link ist 21 Tagen Tage gililtig.

+ 4+ + +

Mit besten GriRen,
Ihr KIDICAP-Team
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Vorgehensweise:
Klicken Sie in der ersten E-Mail mit dem Betreff ,,Aktualisieren Sie Ihr Konto“ auf den Link

zum Account-Update, dann auf ,Klicken Sie hier um fortzufahren“.

Fuhren Sie die folgende(n) Aktion(en) aus

Fiihren Sie die folgende(n) Aktion(en) aus: Passwort
aktualisieren

» Klicken Sie hier um fortzufahren
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Geben Sie |hr ,,Neues Passwort“ ein und achten Sie darauf, dass Ihr Passwort im Feld ,,Passwort
bestatigen* identisch ist mit dem Passwort im Feld ,,Neues Passwort“; danach auf ,,.Senden“
klicken. Beachten Sie bei der Passwortwahl:

e Lange: mindestens 10 bis maximal 200 Zeichen,

¢ Inhalt: Zahlen, Buchstaben (GroB- und Kleinschreibung)

e Mindestens ein Sonderzeichen (!"$%&~()[1,;.:-_+*~#/1)

e die letzten 3 Passworter dirfen nicht erneut verwendet werden

KIDICAP

Passwort aktualisieren

Passwirter sind nichtidentisch.

63

Sie erhalten die Meldung: Ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

KIDICAPR

Ilhr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.
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Jetzt klicken Sie in der ersten E-Mail mit dem Betreff ,,Willkommen bei KIDICAP.Postfach*
auf den Link https://zgastbaden-produktion.krz-swd.de/KIDICAP.Postfach und geben lhren

Benutzernamen (lhr Benutzername ist lhre private E-Mail-Adresse, z. B. vorname.nach-

name@web.de) sowie lhr Passwort ein und klicken auf ,,Anmelden®.

KIDICAF

Willkommen! Bitte melden Sie sich an.

An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach fortfahren.

Benutzername

Passwort

[] Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

%) Anmelden

Sie erhalten nun das Einmalpasswort in einer SMS auf lhrem Handy (= sechsstellige Zahlen-

folge)

KRZ-SWD

Das Einmalpasswort lautet:
513778

Dieses Einmalpasswort, also die sechsstellige Zahlenfolge aus der SMS, geben Sie nun innerhalb

von 5 Minuten ein.
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KIDICAP

Geben Sie das Einmalpasswort aus der SMS innerhalb von
5 min ein,

[ |

+

Nun sind Sie auf der Startseite lhres KIDICAP.Postfachs (= Dashboard).

KIDICARP Dashboard  Dokumente  Extras v/

B4 Postfach : Dashboard

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer Sozialversicherung Zusatzversorgung
L‘ L‘ L‘ L‘ L‘

Bescheinigungen

R

3.2. Geschaftliche E-Mail-Adresse + SMS oder Authenticator

Zur Freischaltung und Authentifizierung Ihres Benutzernamens (Benutzername = geschaftliche
E-Mail-Adresse) fur Ihr KIDICAP.Postfach erhalten Sie zwei E-Mails:

1. Die erste E-Mail vom Absender ,,KIDICAP.Postfach* lautet im Betreff
,Willkommen bei KIDICAP.Postfach*.

2. Die zweite E-Mail vom Absender ,,KIDICAP.LOGIN-KZR-SWD* lautet im Betreff

,Aktualisieren Sie |lhr Konto“.
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Empfehlung:
Fur die Erstanmeldung empfehlen wir die Kombination von PC/Laptop (zum Aufrufen der Links
in den E-Mails) und Smartphone (zum Scannen eines QR-Codes bzw. Empfang von SMS).

Von: KIDICAP.Postfach

Gesendet: Freitag, 2. Februar 2024, 14:31
An: vorname.nachname@web.de

Betreff: Willkommen bei KIDICAP.Postfach
Vertraulichkeit: Personlich

Hallo und willkommen bei KIDICAP.Postfach!
Das KIDICAP.Postfach ist Ihr sicheres personliches elektronisches Postfach.

Dort stehen Thnen kiinftig wichtige Dokumente wie Ihre Gehaltsabrechnungen und Lohnsteuerbescheinigungen
zur Verfligung.

Der Zugang zu Threm KIDICAP.Postfach erfolgt iiber die von Thnen angegebene E-Mail-Adresse, an die Sie
diese E-Mail erhalten haben. Ihr Benutzername entspricht Ihrer E-Mail-Adresse.

In Kiirze erhalten Sie eine zweite E-Mail von KIDICAP.LOGIN-KRZ-SWD@krz-swd.de mit dem Betreff "Aktu-
alisieren Sie ihr Konto", in der Sie gebeten werden, Ihr Passwort zu setzen. Bitte folgen Sie dem Link in der E-
Mail und wéhlen Sie ein Passwort, um Thren Zugang zu aktivieren.

Thr Postfach ist zusatzlich durch einen zweiten Sicherheitsfaktor geschiitzt (sog. 2-Faktor oder Multi-Faktor-Au-
thentifizierung, 2FA oder MFA). Das heift, dass Sie beim Offnen des Postfachs zusitzlich einen Code auf eine
entsprechende App (MS Authenticator) oder per SMS geschickt bekommen, den Sie anschlielend eingeben.

Falls Sie bei der Abfrage Ihrer Informationen Ihre Mobiltelefonnummer angegeben haben, erhalten Sie direkt
eine SMS beim Anmeldeversuch und miissen nicht den MS Authenticator verwenden. Die nachfolgende Auffor-
derung zur Einrichtung des zweiten Sicherheitsfaktors ist in diesem Fall nicht erforderlich.

Bitte aktivieren Sie diesen zweiten Sicherheitsfaktor hier: https://mfa.krzcloud.de//to-
ken/init/9b3d68d6-00fd-4edd-9815-62a17e7a525e

Sie konnen KIDICAP.Postfach unter folgendem Link erreichen: https://zgastbaden-produktion.krz-
swd.de/KIDICAP.Postfach

HINWEIS:

Sollten Sie sich nicht aktiv fiir die Einrichtung des KIDICAP.Postfach zuriickgemeldet haben (z. B. aufgrund ei-
nes entsprechenden Beilegers zur Gehaltsabrechnung), dann haben Sie diese E-Mail erhalten, weil bereits zuvor
eine E-Mail-Adresse bei [hrem Arbeitgeber hinterlegt war.

Auch in diesem Fall kénnen Sie sich wie oben beschrieben fiir das KIDICAP.Postfach freischalten.

Mit der Freischaltung erkldren Sie sich mit der Nutzung Threr Kontaktdaten (E-Mail-Adresse, ggf. Telefonnum-
mer) flir das KIDICAP.Postfach einverstanden.

HINWEIS:

Die Verwendung einer Authenticator-App bietet noch besseren Schutz als die Ubermittlung per SMS und ist da-
her zu bevorzugen (Voraussetzung: Smartphone).
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Wenn Sie fiir das KIDICAP.Postfach eine private E-Mail-Adresse nutzen, miissen Sie im Authenticator darauf
achten, dass Sie dort ebenfalls ein Konto mit der privaten E-Mail-Adresse verwenden (und nicht ein Konto
,,Evangelische Landeskirche in Baden” mit der GeschéftsE-Mail).

Viel Erfolg bei der Nutzung von KIDICAP.Postfach!
Mit besten Griillen,

Thr KIDICAP.Postfach Team

SUDWESTDEUTSCHLAND

Von: KIDICAP.LOGIN-KRZ-SWD
Gesendet: Freitag, 2. Februar 2025 14:31
An: vorname.nachname@web.de
Betreff: Aktualisieren Sie |hr Konto
Vertraulichkeit: Personlich

Hallo,

Ihr KIDICAP.Administrator bittet Sie, Ihr Benutzerkonto fiir KIDICAP zu ak-

tivieren, indem Sie ein Passwort setzen. ]

E;tte starten Sie den Prozess liber den folgenden Link: L7nk zum Account-uUp-
ate

Beachten Sie bei der Passwortwahl:

Ldange: 10 bis 200 zeichen,

Inhalt: zahlen, Buchstaben (GroR- und Kleinschreibung)
Mindestens ein Sonderzeichen (!"$%&~QO[]1,;.:-_+*~#/])

die letzten 3 Passworter diirfen nicht erneut verwendet werden.
Der Link ist 21 Tagen Tage gililtig.

+ 4+ + 4+

Mit besten GriRen,
Ihr KIDICAP-Team

Vorgehensweise:

Klicken Sie in der E-Mail mit dem Betreff: , Aktualisieren Sie Ihr Konto* den Link zum Account-

Update an. Dann auf ,Klicken Sie hier um fortzufahren®.
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Fuhren Sie die folgende(n) Aktion(en) aus

Fihren Sie die folgende(n) Aktion(en) aus: Passwort
aktualisieren

» Klicken Sie hier um fortzufahren

Geben Sie |hr ,,Neues Passwort“ ein und achten Sie darauf, dass Ihr Passwort im Feld ,,Passwort
bestatigen* identisch ist mit dem Passwort im Feld ,Neues Passwort“. Danach auf Senden
klicken.

Beachten Sie bei der Passwortwahl:

e Lange: 10 bis 200 Zeichen,

e Inhalt: Zahlen, Buchstaben (GroB- und Kleinschreibung)

e Mindestens ein Sonderzeichen (!"$%&~()[1,;.:-_+*~#/1)

e die letzten 3 Passworter durfen nicht erneut verwendet werden

KIDICARP

Passwort aktualisieren

Passwirter sind nicht identisch.

=3
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Sie erhalten die Meldung: lhr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

KIDICAP

Ilhr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

Ihr Postfach ist zusatzlich durch einen zweiten Sicherheitsfaktor geschiitzt (sog. 2-Faktor-
oder Multi-Faktor-Authentifizierung, 2FA bzw. MFA). Das heiBt, dass Sie beim Offnen des Post-
fachs zusatzlich einen Freischalt-Code als Einmalpasswort eingeben missen. Diesen erhalten
Sie Uber eine entsprechende Authenticator-App (z. B. MS Authenticator) oder per SMS.

Falls Sie bei der Abfrage lhrer Zugangsinformationen |hre Mobiltelefonnummer angegeben ha-

ben, erhalten Sie direkt beim Anmeldeversuch eine SMS und missen nicht zwingend eine Au-

thenticator-App verwenden, da der Freischalt-Code in der SMS bereits den 2. Faktor darstellt.

e Mobilfunknummer vorhanden => SMS

¢ Keine Mobilfunknummer vorhanden => Authenticator-App zwingend

Die nachfolgende Beschreibung zur Einrichtung des zweiten Sicherheitsfaktors uber eine Au-
thenticator-App konnen Sie dann Uberspringen. Wir empfehlen jedoch die Verwendung der
Authenticator-App, insbesondere wenn Sie diese bereits fiir andere Zugange (z. B. fur die
Microsoft-Ekiba-Cloud) nutzen.

Bitte aktivieren Sie diesen zweiten Sicherheitsfaktor mit dem Link aus der ersten E-Mail mit
dem Betreff ,,Willkommen bei KIDICAP.Postfach®. Es erscheint folgende Meldung:
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Dieser Link ist gtiltig flr
lhre E-Mail-Adresse

Um die Sicherheit beim Login zu erhGhren, werden zusétzlich zum ersten "Faktor" Passwort weitere "Faktoren" beim Anmelden gepriift.
Dieses Verfahren nennt sich Multifaktor Authentifizierung oder kurz MFA,

Erstellen Sie hierzu einen MFA-Token der als zweiter Faktor dient, indem Sie mit einer Authenticator-App ihrer Wahl den unteren QR-
Code scannen.

Falls Sie bereits die App "Microsoft Authenticator” verwenden, kénnen Sie dort ihren MFA-Token fiir das Gehaltspostfach Konto
hinzufiigen.

Sollten Sie noch keine Authenticator App installiert haben, kénnen Sie durch das Scannen des passenden QR Codes die Microsoft
Authenticator App fiir lhr Gerat herunterladen:

i ;&Ei)l-Store

Microsoft Authenticator
App zum Download

Scannen sie diesen QR Code mit der Authenticator-App.

Hierfir dffnen Sie die App und wihlen “+" aus, um ein neues
"Anderes Konto" hinzuzufiigen.

AnschlieBend 6ffnet sich in der App eine Kamera mit der Sie den
QR Code scannen kénnen.

Wenn Sie den QR-Code gescannt haben, erscheint ein neuer
Eintrag (Token) mit einem 6-stelligen Einmalpasswort in der
Authenticator App.

Dieses miissen Sie zur Verifizierung in das Priiffeld eingeben und
auf "MFA-Token verifizieren" klicken.

AnschlieBend ist der MFA-Token aktiv und es muss bei jedem Login
das aktuelle Einmalpasswort eingetippt werden. Beachten Sie dass
sich dieses alle 30 Sekunden dndert.

MFA-Token verifizieren

Falls noch nicht vorhanden, miissen Sie im 1. Schritt eine Authenticator-App installieren.

Im 2. Schritt aktivieren Sie ein neues Konto in lhrer Authenticator-App, welches Sie zunachst
mit einem Freischaltcode aus der App durch Eingabe in das oben gezeigte Feld verifizieren.
Nach der Verifizierung klicken Sie in der ersten E-Mail mit dem Betreff ,,Willkommen bei KIDI-
CAP.Postfach“ auf den Link https://zgastbaden-produktion.krz-swd.de/KIDICAP.Postfach
und geben lhren Benutzernamen (lhr Benutzername ist Ihre geschaftliche E-Mail-Adresse, z. B.

vorname.nachname@kbz.ekiba.de) sowie lhr Passwort ein und klicken dann auf ,,Anmelden¥.
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KIDICAP

Willkommen! Bitte melden Sie sich an.

An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach fortfahren.

Benutzername

Passwort

[J Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

%) Anmelden

Dann geben Sie noch das Einmalpasswort (die sechsstellige Zahlenfolge) aus lhrer

Authenticator-App ein.

n Sie das aktuelle Einmalpasswort aus lhrer
Authenticator-App ein.

» Anmelden

Nun sind Sie im KIDICAP.Postfach auf der Startseite (= Dashboard).

KIDICARP Dashboard  Dokumente

B4 ostfach - Dashboard

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer Sozialversicherung Zusatzversorgung
L‘ L‘ L‘ L. L‘
Bescheinigungen
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3.3. Cache des Internetbrowsers loschen

Falls Sie in lhrem Browser haufig genutzte Passworter speichern lassen, kann es im ungunstigen
Fall vorkommen, dass Sie eine Fehlermeldung in der Anwendung erhalten. Es empfiehlt sich,
den Cache (Cache = Pufferspeicher/Zwischenspeicher) des Browsers zu loschen.
Exemplarisch erklaren wir die Cache-Leerung fur Firefox und Microsoft Edge. Andere Browser
wie beispielsweise Google Chrome, Safari, Opera haben diese Funktion ebenso.

Fur Firefox:

1. Klicken Sie rechts oben auf die 3 Querbalken und dann auf Einstellungen.

2. Dann auf ,Datenschutz & Sicherheit*, ,,Cookies und Website-Daten* und auf ,,Daten ent-
fernen®.

3. Browser Firefox schlieBen (entweder Befehl ,,Datei = Beenden* oder rechts oben X ankli-
cken.

@sjBEI

(@e-Mail [T Daten synchronisieren und
speichern

Meuer Tab
Meues Fenster

Meues privates Fenster

Lesezeichen >

Chrenik >
Downloads
Passworter
Add-ons und Themes
Drucken...
Seite speichern unter...
Seite durchsuchen...
Zoom - 100% +

By
Weitere Werkzeuge >
Hilfe >
Beenden

(D Der Browser wird durch ihre Organisation verwaltet. & In Einstellungen suchen
3 1 ks 3 " "_ fai =
E§3 Allgemein [_] Websites eine "Do Not Track”-Anfrage senden Weitere Informationen

@ Startseite

Cookies und Website-Daten

Q Suche Die gespeicherten Cookies, Website-Daten und der Cache belegen Daten entfernen...
Datenschutz & derzeit 1,0 GB Speicherplatz. Weitere Informationen
& Sichethiei Daten verwalten...
‘) o= [7] Cookies und Website-Daten beim Beenden von Firefox léschen
(., Synchronisation Ausnahmen verwalten...

m Mehr von Mozilla
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Fur Microsoft Edge:

1. Klicken Sie rechts oben auf die drei Punkte und dann auf Einstellungen

2. Dann auf ,,Datenschutz, Suche und Dienste“

3. ,,Browserdaten loschen“ und auf ,,Zu loschende Elemente auswahlen®.

4. ,,Cookies und andere Websitedaten“ und ,,Zwischengespeicherte Bilder und Daten auswah-
len“ und auf ,,Jetzt loschen* klicken.

5. Browser Microsoft Edge schlieBen (rechts oben X anklicken).

R
STRG=T

g (3 Neuer Tab

3 Neues Fenster STRG+N
I 2 Neues InPrivate-Fenster STRG+UMSCHALTTASTE+N
Zoomen — 100% + 2
fi Favoriten STRG+UMSCHALTTASTE+O
O Verlauf STRG+H
L Downloads STRG+)
B Apps >
{3 FErweiterungen
% Grundlegendes zum Browser
[ Drucken STRG+P
[@ Webaufnahme STRG+UMSCHALTTASTE+S
&) Auf Seite suchen STRG+F
Weitere Tools »
Einstellungen

Q, Einstellungen durchsuchen Browserdaten I8schen

@ Profi Hierzu z&hlen Verlauf, Kennwérter, Cookies und mehr. Nur Daten aus diesem Profil werden geléscht. Verwalten Sie lhre Daten.
rofile

Il {3 Datenschutz Suche und Dienste I I Browserdaten jetzt [6schen _b Zu loschende Elemente auswihlen
@) Darstellung

Wihlen Sie aus, was beim SchlieBen des Browsers geléscht werden soll. (] >
(D Randleiste

X
Browserdaten l6schen

Zeitbereich

Gesamte Zeit ~

\_| Browserverlauf
2.253 Elemente und mehr auf syr
Léscht den V llen ange:
synchronisiert v

nisierten Gerdten

n Geraten, die

‘:| Downloadverlauf

76 Elemente

Cookies und andere Websitedaten

Von 48 Sites

Zwischengespeicherte Bilder und Dateien

Dadurch werden lhre Daten auf allen synchronisierten Geraten
geldscht, die bei Sabine.Guba@ekiba.de angemeldet sind. Um
Browserdaten nur von diesem Gerat zu [0schen, zuerst abmelden.

o ]
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3.4. Pop-Up-Blocker deaktivieren

Falls Sie im KIDICAP.Postfach Dokumente nicht einsehen und/oder herunterladen konnen,

deaktivieren Sie bitte die Pop-Up-Blocker in den Einstellungen lhres Browsers.

Exemplarisch erklaren wir die Deaktivierung fur Firefox, Microsoft Edge und Safari. Andere

Browser wie beispielsweise Google Chrome oder Opera haben diese Funktion ebenso.

Fur Safari (Screenshots vom Smartphone):
1. Offnen Sie die Einstellungen und wahlen Sie den Meniipunkt ,,Safari“ aus.

2. Deaktivieren Sie den Punkt ,,Pop-up blockieren*

@x‘ App Store
B Wallet & Apple Pay ® Siri & Suchen
Suchmaschine
Suchmaschinenvorschlige
. Kalender

. MNotizen

. Erinnerungen

Sprachmemos

Safari-Vorschlage
Schnelle Website-Suche

Toptreffer vorab laden

” Telefon

' Nachrichten
- FaceTime
B Safari

- Wetter

Autom. ausfillen
Favoriten

Pop-Ups blockieren

Erweiterungen

y Ubersetzen Downloads

MaBband

f Health
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Fur Microsoft Edge (Screenshots vom PC):

1. Offnen Sie die Einstellungen (rechts oben, 3 Punkte).

2. Wahlen Sie ,,Cookies und Website-Berechtigungen* aus.

3. Deaktivieren Sie den Punkt ,,Pop-up blockieren“ indem Sie den Haken entfernen.
4. Oder nutzen Sie ,,Zulassen“ von Pop-ups nur flir bestimmte URL.

5. Sie konnen die zugelassenen Seiten jederzeit blockieren, bearbeiten oder entfer-

nen (siehe unterstes Bild auf der nachsten Seite).

= oF 2%
m o e [

Ane weosnes P
Anzeigen von Berechtigungen fiir von lhnen besuchte Websites

Einstellungen

Q Einstellungen durchsuchen 3 ks
Aktuelle Aktivitat

Profile Die latzten an den Wshsitsberachtigungen vorgenommenen Anderungsn
) Datenschutz, Suche und Dienste
@) Darstellung Keine aktuelle Aktivitt, die letzten Anderungen an der Websiteberechtigung werden hier angezeigt
[0 Randleiste
[E Start, Startseite und neue Alle Berechtigungen
Registerkarten R
Berechtigungen, die auf alle Websites angewendet werden
[ Teilen, kopieren und einfigen
| @ Cookies und @  Standort >
| Websiteberechtigungen Blockiert
f@ Standardbrowser
B Kamera >
4 Downloads .
A+ Sprachen
© Drucker 0  Mikrofon >
z fragen
O System und Leistung B
O Einstellungen zurlicksetzen (-) Bewegungs- oder Lichtsensoren >
[ Smartphone und andere Gerite Fiir Websites die Nutzung der Bewegungs- und Lichtsensoren zulassen
B freiheit
W Barereheitic [;] Benachrichtigungen >
@ Infos zu Microsoft Edge fragen
(8 JavaScript >
Zugelassen

(@ Bilder >

Blockiert (empfohlen) — o

Blockieren Hinzuftigen

Keine Websites hinzugefligt

Zulassen m— - | Hinzufiigen

[*.]Jekiba.de
[*.]krz-swd.de

[*.]Jmeinekiba.net

[ I e B = R
o o o O

[*.Jekiba.org
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Website hinzufligen

|l https://zgastbaden-produktion.krz-swd.de/KIDICAP.P.

Einstellungen < Websiteberechtigungen / Popups und Umleitungen

‘ Q  Einstellungen durchsuchen

@ profile Blockiert (empfohlen) Q
&) Datenschutz, Suche und Dienste
Darstellung Blockieren ‘ Hinzufigen ‘
(D Randleiste
Keine Websites hinzugefiigt

[ start, Startseite und neue

Registerkarten
[®& Teilen, kopieren und einfugen ‘ Hinzufiigen ‘

| @ Cookies und
Websiteberechtigungen [*.Jekiba.de

fe Standardbrowser [*.]Jkrz-swd.de

L Downloads
[*.Jmeinekiba.net

Aﬂ Sprachen

o oo o

i
@ Drucker [*]ekiba.org

.;IDDDD

0O System und Leistung https://zgastbaden-produktion.krz-swd.de I

BN Cinctalliinaan 7irfickeatzan

[ [*]ekiba.org (]

B nttps://zgastbaden-produktion.krz-swd.de # ---| @ Blockieren
“ £° Bearbeiten

T Entfernen
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Fur Firefox (Screenshots vom PC):

1. Offnen Sie die Einstellungen und wihlen Sie ,Datenschutz & Sicherheit* aus.

2. Deaktivieren Sie den Punkt ,,Pop-up blockieren“ indem Sie den Haken entfernen.
3. Sie konnen auch hier, wie unter Punkt 4 und 5 flir Microsoft Edge beschrieben, die

entsprechenden Ausnahmen hinterlegen und damit zulassen.

@ Allgemein

{a) Startseite Berechtigungen
Q Suche @ Standort Einstellungen...
& Datenschutz & 3] Kamera Einstellungen...
Sicherheit
Q. Mikrofon Einstellungen...
Q Synchronisation
|::|D Lautsprecherauswahl Einstellungen...
m Mehr von Mozilla
@ Benachrichtigungen Weitere Informationen Einstellungen...
@ Automatische Wiedergabe Einstellungen...
=) Virtuelle Realitat Einstellungen...
Pop-up-Fenster blockieren Ausnahmen...
Warnen, wenn Websites versuchen, Add-ons zu installieren Ausnahmen...
E§3 Allgemein
(@) Startseite Berechtigungen
Q Suche (@ Sstandort Einstellungen...
& Datenschutz & [ Kamera Einstellungen...
Sicherheit
9 Mikrofon Einstellungen...
Q Synchronisation
cap Lautsprecherauswahl Einstellungen...
m Mehr von Mozilla
@ Benachrichtigungen Weitere Informationen Einstellungen...
@ Automatische Wiedergabe Einstellungen...
=) Virtuelle Realitat Einstellungen...

O Pop-up-Fenster blockieren

Warnen, wenn Websites versuchen, Add-ons zu installieren Ausnahmen...
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3.5. App-Symbol auf dem Smartphone

Um das KIDICAP.Postfach-APP-Symbol einzurichten, 6ffnen Sie den Internetbrowser auf lhrem
Smartphone / Handy und geben die URL fiir das Postfach ein:
https://zgastbaden-produktion.krz-swd.de/KIDICAP.Postfach.

Loggen Sie sich ins KIDICAP.Postfach ein, klicken Sie auf die 3 Punkte rechts oben (bei Google
Chrome und Firefox [Android], bei Safari [Apple] ist es Meni ,,Teilen®) -bitte nicht auf die
3 Querbalken im Menu des KIDICAP.Postfachs klicken- und wahlen Sie ,,Zum Startbildschirm hin-

zufugen* (oder ,,Zum Home-Bildschirm* bei Safari) aus.

1:18 T -

11:20 TE
KIDICARP 2 & =

K I D I C A X Postfach : Dashboard m KIDICAP.Postfach - Dashb... %
Optionen >
Dashboard
Willkommen! Bitte mel-
den Sie sich Kopieren ®
en stesich an. Py tepokumente
15 Zur Leseliste hinzufiigen foted
An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach
fortfahren. Gehalt Lesezeichen hinzufiigen m
Benut Als Favoriten sichern %
E Lohnsteuer
IE Zu Schnellnotiz hinzufiigen =
Pas
Sozialversicherung Auf der Seite suchen &
Zum Home-Bildschirm 5
(O Angemeldet bleiben Passwort vergessen? I
Ziisstaversoigiiig
Markierung
] Anmelden ®
B Bescheinigungen Drucken =]
) Finde Produkte bei Amazon —
AA @ aden-produktion.kiz-swd.de ¢ AA @ aden-produktion.kiz-swd.de ¢
Auf Pinterest merken
¢ 6 o @ < o @ @
In Chrome &ffnen @

Sie haben die Moglichkeit, die vorgeschlagene Bezeichnung zu andern, indem Sie den Text
,KIDICAP.Postfach - Dashboard“ Uiberschreiben oder Sie klicken einfach nur auf ,Hinzufligen“.
Danach konnen Sie das Icon an einem beliebigen Ort auf lhrer Smartphone-Oberflache platzie-
ren.

Abbrechen Zum Home-Bilds... Hinzufiigen 1:33 T m

KIDICAP.Postfach - Dashboard| m
https://zgastbaden-produktion.kr KIDICAPPostfa...
i

Jeiaowd Fhari bl i .
aijwlelr|jtjzjulijolpji
als|d|flglh]ilk]|!I|o]a

&£ yxcvbnm &

123 @ Leerzeichen

3 S n
® 0 ht.J&:@.‘

Q Suchen
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4. KIDICAP.Postfach | Anwendung

4.1. Startseite | Dashboard

Nach Anmeldung in KIDICAP.Postfach sehen Sie die Startseite = Dashboard.

Das Dashboard bietet einen bequemen und schnellen Einstieg in die

die ungefilterte Ansicht

e Alle Dokumente.
und die funf vorgefilterten Dokumentenarten durch einen Klick auf die jeweilige Kachel

e Gehalt

e Lohnsteuer

e Sozialversicherung
e Zusatzversorgung

e Bescheinigungen

M KIDICAPR. postfach

‘ Dashboard ‘ Dokumente Extras v

POSTFACH DASHEOQARD

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer Sozialversiche- Zusatzversorgung Bescheinigungen
L‘ L‘ L‘ L‘ - L‘ L‘

Weiterhin gibt es hier die Moglichkeit, mit Hilfe der Menu-Schaltflache "Dokumente” in die Do-

kumente-Ansicht zu gelangen und dort die Filterkriterien manuell einzustellen.
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1. Alle Dokumente
Es werden keine Filterkriterien gesetzt, d.h. es werden alle Dokumente angezeigt.

’x‘ KIDICARPRP. Postfach

Dashboard Dokumente Extras v
POSTFACH DOKUMENTE
Dokumente
e
Aktion Eingang « Dok-Datum &
ﬁ '+ Y 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Lohnsteuerbescheinigung
ﬁ a 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Gehaltsmitteilung
ﬁ a 20.01.2024 20.01.2024 01.2024 DEUV-Nachweis
a 20.12.2023 20.12.2023 01.2023 DEUV-Nachweis
ﬁ a 20.12.2023 20.12.2023 10.2022 DEUV-Nachweis
a 18.12.2023 18.12.2023 12,2023 Gehaltsmitteilung
a 14.11.2023 14.11.2023 11.2023 Gehaltsmitteilung
B O 13.11.2023 10.2022 DEUV-Nachweis
E&oO 13.11.2023 10.2022 DEUV-Nachweis
ﬁ a 19.10.2023 18.10.2023 10.2023 Gehaltsmitteilung
ﬁ a 13.09.2023 13.09.2023 09.2023 Gehaltsmitteilung

Durch Anklicken der kleinen Dreiecke kann die Reihenfolge aufsteigend oder absteigend darge-

stellt werden.

Beispiel: Die Spitze des Dreiecks bei ,,Eingang* ist nach unten ausgerichtet, d.h. es wird zuerst

das Jahr 2024 angezeigt, dann das Jahr 2023 usw.

Eingang - Dok-Datum #

O 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Lohnsteuerbescheinigung
&5 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Gehaltsmitteilung

O 20.01.2024 20.01.2024 01.2024 DEUV-Nachweis

(3 20.12.2023 20.12.2023 01.2023 DEUV-Nachweis
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Hier zeigt die Spitze des Dreiecks nach oben, der Eingang des Jahres 2022 wird zuerst ange-

zeigt, dann der des Jahres 2023 usw.

Aktion

Eingang 4

Dok-Datum 2

13.10.2022

13.10.2022

13.11.2022

14.12.2022

13.01.2023

13.01.2023

13.10.2022

15.10.2022

13.11.2022

13.12.2022

13.01.2023

13.01.2023

10.2022

10,2022

11.2022

12,2022

01.2023

01.2023

2. Gehalt

Gehaltsmitteilung
ZV-Nachweis
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Lohnsteuerbescheinigung

Gehaltsmitteilung

Es werden nur Dokumente der Dokumentenart "Gehaltsmitteilung” angezeigt.

Benutzer, die fur die Dokumentenart "Gehaltsmitteilung” (Register "Vergutungsakte - Abrech-

nung") keine Aktenstruktur?Berechtigung haben, bekommen diese Schaltflache nicht angezeigt.

KIDICAPR Dashboard

¥ Postfach : Dokumente

Dokumente

Dokumente

Dokumente

Extras v

m Dok-Datum ¢ AM 2

B & 10042022
B & 203204
B O 200204
B O 2012004
B O 512003
B O 12112023
B & 15102023

19.04.2024

22.03.2024

21.02.2024

22.01.2024

18.12.2023

14.11.2023

18.10.2023

04.2024

03.2024

02.2024

01.2024

12.2023

11.2023

10.2023

Dok-Art
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung

Gehaltsmitteilung
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3. Lohnsteuer
Hier werden lhre Lohnsteuerbescheinigungen angezeigt.

Aktion Eingang Dok-Datum %
E (3 Y 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Lohnsteuerbescheinigung
E (33 13.01.2023 13.01.2023 01.2023 Lohnsteuerbescheinigung

4, Sozialversicherung

Es werden die Nachweise Uber die abgegebenen Sozialversicherungsmeldungen angezeigt.

Aktion Eingang « Dok-Datum #

ﬁ 0 13.11.2023 10.2022 DEUV-Nachweis
ﬁ 0 13.11.2023 10.2022 DEUV-Nachweis
a 20.12.2023 20.12.2023 10.2022 DEUV-Nachweis

5. Zusatzversorgung
Es werden die Nachweise Uber die abgegebenen Zusatzversorgungsmeldungen angezeigt.

Aktion Eingang * Dok-Datum ¢

ﬁ O 13.10.2022 13.10.2022 10.2022 ZV-Nachweis

6. Bescheinigungen
Hier konnen lhnen von lhrer Personalverwaltung weitere Bescheinigungen bereitgestellt wer-

den.
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4.2. Extras | Profil | Zeilen pro Tabellenseite

In der Menuzeile konnen Sie unter Extras => Profil die maximale Anzahl der Zeilen pro Seite

verandern.

KIDICAPRP Dashboard Dokumente Extras v

Extras

Profil ‘_

KIDICAPRP Dashboard Dokumente Extras v

X Postfach : Profil

Profil

Einstellungen

Zeilen pro Tabellenseite
10 v

Zeilen pro Tabellenseite

Unter dem Punkt "Zeilen pro Tabellenseite" lasst sich die Anzahl der dargestellten Eintrage in
den Listen des Arbeitsbereichs "Dokumente” im Postfach einstellen. Im Auswahlfeld lassen sich
5, 10, 25, 50 oder 75 Eintrage pro Liste auswahlen.
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4.3. Filter | Suche und Selektion

Rufen Sie Dokumente auf, zeigt sich die Ansicht wie folgt:

n KIDICAR. postfach

DokDatums  AM$
2201204 22012024 012024 Lohnsteuerbescheinigung
2201204 22012024 012024 Gehaltsmitteilung

20012024 20012024 012024 DEUV-Nachweis

Klicken Sie rechts neben Dokumente auf das kleine Dreieck und die Dokumente werden ausge-
blendet:

X KIDICAP. postfach ®

Dokumente e

Nun klicken Sie rechts neben Filter das kleine Dreieck an und es erscheint folgende Ansicht:

Dashboard  Dokumente  Extrasv.

Dokumente

8]

i\ ‘ddMuyyyy & v‘ ‘

i
[admmtyyyy & v]

Y Fiten

& 201204 22012024 012024 Lohnsteuerbescheinigung

B & 2020 22012 012024 Gehaltsmitteilung

Hier stehen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung, um Ihre Dokumente zu filtern, was bei

groBen Dokumentenmengen hilfreich sein kann. Folgende Filterkriterien stehen zu Auswahl:

e Eingang von | bis

e Dokumentendatum von | bis
o Teilakte

e Register

e Dokumentenart
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Eingang von | bis und Dokumentendatum von | bis

Eingangsdatum ist das Datum, an dem das Dokument im KIDICAP.Postfach gespeichert wurde.

Das Datum kann vom Dokumentendatum abweichen.

Dokumentendatum ist das Datum, auf das sich das Dokument bezieht (z. B. Datum, an dem die

Gehaltsabrechnung erstellt wurde).

Eingang von Eingang bis

dd.MM.yyyy W | | ddMMyyyy &
Dokumentendatum von

dd.MM.yyyy —
Dokumentendatum bis

dd.MM.yyyy &

Datum immer im Format dd.MM.yyyy, also 08.02.2024 oder 31.12.2023 eintippen oder das

Datum uber den Kalender einfugen.

Eingang von
| I —_—
14 Februar 2024 > @
Woche Mo Di Mi Do Fr Sa So
5 1 2 3 4
6 5 6 7 ‘T‘ 9 10 11
7 12 13 14 ? 16 17 18
8 19 20 21 22 23 24 25
9 26 27 28 29

Ein
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Teilakte | Register | Dokumentenart

Teilakte
Vergiitungsakte, Personalakte oder weitere freigeschaltete Akten.

Teilakte
v
D Q Hier Begriff eintippen oder scrollen und anhaken X
v
g] Personalakte
|:| Verglitungsakte i

Register
Zuordnung eines Dokuments, z. B. Abrechnung in der Vergiitungsakte oder Bescheinigungen in
der Personalakte.

Register

L 3

\] Abrechnung

| Bescheinigungen

Dokumentenart
Die Bezeichnung der Dokumente, z. B. Gehaltsmitteilung, DEUV-Nachweis, ZV-Nachweis etc.
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||| Q Hier Begriff eintippen oder {aoam und anhaken

|j Anspruchspriifung Kinder nach Vollend. 18.LJ

I |:| Antrag auf Wohngeld

|| Arbeitgeberbesch. Verdienstausfallersatz n. § 6 Abs. 1 USG

I ﬁ Arbeitshescheinigung des Arbeitgebers

D Arbeitsbescheinigung gem. § 312 SGB Il

Abrechnungsmonat von | bis

[
| I

Entweder Abrechnungsmonat und Jahr eingeben oder Kalender anklicken und auswahlen.

Abrechnungsmonat von
L - —
< 2024 >
Januar Februar Marz
April Mai Juni
Juli August September
Oktober November Dezember
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Beispiele:

Dokumente ohne Filter

Dokumente

Filter

Eingang «

DoleDatum #

ZGAST ZSeoe

Personalservice fur Sozialeinrichtungen

22.01,2024

22.01.2024

20.01.2024

20,12.2023

20,12.2023

18.12.2023

14,11.2023

13.11.2023

15.11.2023

19,10.2023

13.08.2023

14.08.2023

13.07.2023

14.08.2023

15.05.20E3

14.04.2023

11.03.2023

13.01.2023

13.01.2023

14,12.2022

13.11.2022

13.10.2022

0 < - < < N - - - - N - - - - 2O < < B - A - < A < A

13.10.2022

22,01.2024

22,01.2024

20,01.2024

20,12.2023

20,12.2023

18.12.2023

14,11.2023

18.10.2023

13.008.2023

14.08.2023

13.,07.2023

14.05.2023

13.05.2023

14042023

11.03.2023

13.01.,2023

13,01.2023

13.12.2022

13.11.2022

13.10,2022

13.10,2022

QL2024

0L.2024

01,2024

01,2023

10,2022

12,2023

11,2023

10,2022

10,2022

10,2023

09,2023

08,2023

07.2023

06.2023

05.2023

04,2023

03.2023

01,2023

0L2023

12,2022

11,2022

10,2022

10,2022

Lohnsteuerbescheini
Gehaltsmitteilung
DEUV-Nachweis
DEUV-Nachweis
DEUV-Nachweis
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
DEUV-Nachweis
DEOV-Nachweis
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
Lohnsteuerbescheini
Gehaltsmitteilung
Gehaltsmitteilung
ZV-Nachweis

Gehaltsmitteilung
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Dokumente mit Filter Lohnsteuerbescheinigung

Teilakte

Vergiitungsakte X
Register

| Abrechnung X

Dokumentenart

Lohnsteuerbescheinigung X%

Aktion Eingang « DokDatum ¢ AM 2 Dok-Art

n O 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Lohnsteverbescheinigung

B O 13.01.2023 13.01.2023 01.2023 Lohnsteuerbescheinigung

Zeilenzahl 2 Dokumente gefunden und von 1 bis 2 angezeigt.

Dokumente mit Filter ZV-Nachweis

Teilakte
Vergiitungsakte X

Register

Abrechnung X

Dokumentenart

ZV-Nachweis %

Aktion Eingang - Dok-Datum 2
B & 1310222 13102022 10.2022 ZV-Nachweis
Zeilenzahl 1 Dokumente gefunden und von 1 bis 1 angezeigt.

Dokumente mit Filter Abrechnungsmonat 01.2024

Abrechnungsmenat von

‘ 01.2024

Abrechnungsmonat bis
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Eingang « Dok-Datum &

& 22012024 22.01.2024 01.2024 Lohnsteuerbescheinigung
b
h a 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Gehaltsmitteilung
o+ Y 20.01.2024 20.01.2024 01.2024 DEUV-Nachweis
Zeilenzahl 3 Dokumente gefunden und von 1 bis 3 angezeigt.

Dokumente mit Filter Dokumentendatum vom 01.10.2023 bis 01.12.2023

Dokumentendatum von

01.10.2023

Dokumentendatum bis

01.12.2023

Aktion Eingang - Dok-Datum 2
ﬁ O 14.11.2023 14.11.2023 11.2023 Gehaltsmitteilung
ﬁ O 19.10.2023 18.10.2023 | 10.2023 Gehaltsmitteilung

Dokumente mit Filter Eingangsdatum ab 01.04.2023 bis 30.06.2024 mit Dokumentendatum
von 30.03.2023 bis 20.06.2023 und Gehaltsmitteilung

Eingang von Eingang bis Teilakte

‘01.04.2023 - ‘ |30.06.2023 - ‘ Vergiitungsakte X
Dokumentendatum von Register

‘30.03.2023 [ ‘ ‘ Abrechnung X

Dokumentendatum bis

P
‘20.06.2023 -‘ Gehaltsmitteilung X

Dokumente

Aktion Eingang ~ Dok-Datum %

E 0 14.06.2023 14.06.2023 06.2023 Gehaltsmitteilung

O 13.05.2023 13.05.2023 05.2023 Gehaltsmitteilung

ﬁ 14.04.2023 14.04.2023 04.2023 Gehaltsmitteilung

Zeilenzahl 3 Dokumente gefunden und von 1 bis 3 angezeigt.
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4.4. Dokumente | Dokumenten-Viewer

Der Arbeitsbereich "Dokumente” ist Uber die gleichnamige Schaltflache in der Meniileiste
zuganglich und stellt die zentrale Dokumentenansicht flir alle zur Verfiigung gestellten

Dokumente dar.

KIDICAPRP Dashboard Dokumente Extras v

24 Postfach : Dokumente

Dokumente

Dokumente

m Dok-Datums AM32 DokdArt
E 0 19.04.2024 19.04.2024 04.2024 Gehaltsmitteilung
E 0 22.03.2024 22.03.2024 03.2024 Gehaltsmitteilung
B B 21.03.2024 21.03.2024 03.2024 DEUV-Nachweis

Falls Ihnen keine Dokumente angezeigt werden, uUberpriifen Sie bitte die Einstellungen zu Pop-

Up-Blocker in lhrem Browser (siehe Kapitel 3.5.)
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1. Anzeigen
Diese Aktion ruft die Seite ,,Dokumenten-Viewer (Dokument-Details)“ auf und zeigt das Doku-

ment an, dessen Metadaten in der Tabellenzeile angezeigt werden.

Dokumente

Eingang ~ Dok-Datum$ AM3

Dokument anzeigen: kd0010-ak14-ag10001010001-pnr893421-am202401-liste14330-5450171196-000353-pb1.pdf_compressed.pdf

2. Download €

Durch einen Klick auf das Download-Symbol in einer Zeile der Dokumentenliste erscheint be-
triebssystemabhangig ein Dialog, in welchem Sie angeben konnen, wie Sie mit dem in der Zeile
dargestellten Dokument verfahren mochten. Sie konnen es mit einer passenden Anwendung

direkt anzeigen lassen oder es auf ein lokales Speichermedium herunterladen.

Dokumente

Aktion Eingang Dok-Datum & AM 2 Dok-Art

a Dokument herunterladen: kd0010-ak14-ag10001010001-pnr893421-am202401-liste14330-5450171196-000353-pbl.pdf_compressed.pdf

E a 22.01.2024 22.01.2024 01.2024 Gehaltsmitteilung

Rechts oben zeigt lhnen der Internetbrowser den Download an.

M KIDICAR. pPostfach

Dashboard ~ Dokumente  Extrasv.

Aktion  Eingang. DokDatums AM$

Fo X Dokument herunterladen: kd0010-ak14-ag10001010001-pnr893421-am202401-liste14330-5450171196-000353-pb1.pdf_compressed.pdf

& 201204 2201204 012024 Gehaltsmitteilung

& 001204 20012024 012024 DEOV-Nachweis
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3. Dokument-Details

Der Arbeitsbereich "Dokument-Details” dient zur Darstellung einzelner Dokumente.
Er ist nicht Uber die Meniileiste erreichbar, sondern wird aus der Dokumentenliste des Arbeits-
bereichs "Dokumente” durch Klick auf das Icon B innerhalb einer Zeile angesteuert.

Er zeigt dann das in der Zeile dargestellte Dokument an.

Im oberen Bereich des Arbeitsbereiches "Dokument-Details” befindet sich die Aktionsleiste mit
den Aktionsschaltflachen auf der linken Seite sowie den Navigationsschaltflachen auf der

rechten Seite, welche zum Blattern im ausgewahlten Dokumentenbestand dienen.

KIDICAR

B4 Postfach : Dokument-Details

Dokument-Details

B KN FQ 6o0mmie oo0)
1

« <o BE

Seiten

o—e

-

4. Die Aktionsleiste

& 2 © 00 O . 0.
@ KA W [ FQI®

1 = Drucken (siehe unten unter 9.)
2 = Navigation im Dokument
00 0 00
RN
1 = Erste Seite: Durch Klicken springen Sie auf die erste Seite des Dokuments.
2 = Vorherige Seite: Durch Klicken rufen Sie die vorherige Seite des Dokuments auf.
3 = Nachste Seite: Durch Klicken navigieren Sie auf die nachste Seite des Dokuments.

4 = Letzte Seite: Durch Klicken springen Sie zur letzten Seite des Dokuments.
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5 = Direktauswahl: Uber das Eingabefeld zwischen den Schaltfliachen "Vorherige Seite" und
"Nachste Seite" konnen Sie direkt eine bestimmte Seite im ausgewahlten Dokument ansteu-
ern.

Dazu tragen Sie die laufende Seite des Dokuments ein und bestatigen entweder durch Dri-

cken der Enter-Taste oder Verlassen des Eingabefelds.

M 4 1 |2

Im Eingabefeld ist stets die laufende Seite des angezeigten Dokuments zu sehen. AuBerdem

ist rechts neben dem Eingabefeld die GroBe der ausgewahlten Dokumentenmenge angege-
ben. Die Direktauswahl bzw. -eingabe ist nutzlich bei einer groBen Anzahl von Dokumenten-
seiten.

3 = Fadenkreuz: Klicken Sie auf das Fadenkreuz und es erscheint eine Hilfslinie.

hstehende Daten wurden maschinell

4 = Lupe: Klicken Sie auf die Lupe und fahren Sie mit der Maus uber den Textbereich, den Sie

vergroBert sehen mochten.

r elektronisc
Nachstehende ! 9

wurden maschinell
an die Finanzvgung Gbertragen
e Voruse

K - KD,
Evang. Oberkirchenrat Karlsruhe
2040

5 = OriginalgroBe: Auf OriginalgroBe klicken und die Ansicht wird auf den Standard von 100 %
gezoomt.

@ O |l1somv| @
[ormmpene

6 = AnsichtsgroBe verandern: Minuszeichen = verkleinern, Pluszeichen = vergroBern oder ent-

sprechende GroBRe auswahlen
© |100% | @

10%

25%
50%
75%

7 = Ausrichtung: Hier konnen Sie die Seitenansicht direkt anpassen (Ganze Seite, ganze Breite
oder ganze Hohe)
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5. Vollbildmodus

Diese Anzeigekomponente im Bereich "Dokument-Details” ermoglicht die Anzeige des Doku-
ments im Vollbildmodus. Fur den Wechsel in die Vollbildansicht muss auf das entsprechende
Symbol rechts oben im Viewer-Anzeigebereich geklickt werden:

Dokument-Details

« « [ B0
Dokument-Details -
= 139 p W *Q 6060M%v®@ OO0 E‘
3 RUTT REBELLEN USIETTeian - ASU

Bei der Anzeige im Vollbildmodus verandert sich das Symbol rechts oben im Viewer-Anzeige-
bereich. Durch erneutes Klicken auf dieses Symbol kann der Vollbildmodus wieder verlassen

werden:

= 1ty N FQ O O wv @ .D.@,@ n

Seiten INHALT - CONTENT

© —e ]

BT

E Vollbild an H‘ Vollbild aus
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6. Seitennavigation

Zwischen den Seiten des angezeigten Dokuments kann im ersten Reiter im linken Teil des
Viewer-Anzeigebereichs komfortabel geblattert werden.
Die angebotenen Miniaturansichten der einzelnen Seiten konnen zwecks Anzeige der entspre-

chenden Seite direkt angeklickt sowie stufenlos vergroBert und verkleinert werden.

Dokument-Details

= a1y FQ 00wy ® OOD

oo
oo

Seiten

o—e——

INHALT - CONTENT

3 RUTZ REBELLEN
RUTZ REBELS

4 Lieblingsgetranke unserer Mitarbeiter
Favourite drinks of the staff

b Biere - Beer

7 Wein per Glas in der Weinbar
Wine by the Glass at the bar

10 Tee-Tea

10 Kaffee - Coffee

11 Spirtuosen Spirits

Schaumwein - Sparkling
13 Deutschland - Germany
15 Frankreich - France

17 Haschenweine - bottles
Deutschland - Germany

17 Mosel - Moselle

19 Saar-Saar

19 Ruwer - Ruwer

20 Rheingau - Rhinegau

Seiten

©
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7. Textsuche

Sofern es sich beim angezeigten Dokument um eines mit durchsuchbaren Textinhalten
handelt, kann im Viewer-Anzeigebereich komfortabel nach den Vorkommen beliebiger Worter
oder Textbestandteile gesucht werden.

Die Textsuche ist Uber den zweiten Reiter im linken Teil des Viewer-Anzeigebereichs erreich-
bar. Es ist z. B. einstellbar, ob

e die GroB- und Kleinschreibung bei der Suche berucksichtigt werden soll.

e nur die Fundstellen ganzer Worter gezeigt werden sollen.

Dokument-Details

= 1ty N FQ OO0y ® OOD

Textsuche INHALT - CONTENT

germanv{ b 4
3 RUTZ REBELLEN

RUTZ REBELS

4 Lieblingsgetranke unserer Mitarbeiter
Favourite drinks of the staff

6  Biere- Beer

7 Wein per Glas in der Weinbar
Wine by the Glass at the bar

10 Tee-Tea

10 Kaffee - Coffee

11 Spintuosen -Spirits

[_J GroB-/Kleinschreibung
[ Nur ganze Worter
[ wildcard-Suche

1von 2 A
...~ Germany 15 Frankreich - France 17...

... - Germany 17 Mosel - Moselle 19...

Schaumwein - Sparkling
13 Deutschland - SEHiaRY

15  Frankreich - France

17 Flaschenweine - boltles
Deutschiand - Germany

17 Mosel - Moselle

19 Saar-Saar

19 Ruwer - Ruwer
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8. Benachrichtigungen des Viewers

Einige der im Zuge der Anzeige und Bearbeitung eines Dokuments durchgefuhrten Arbeits-
schritte werden wahrend der Viewer-Sitzung protokolliert. Diese konnen rechts unten im

Viewer-Anzeigebereich durch Uberfahren des entsprechenden Symbols sichtbar gemacht

werden.
Vortrage... 6. Die LK Lowenburg ist berechtigt, den Mitarbeiter nach erfolgter Kindigung, unter Anrechnung des
B noch ausstehenden Urlaubs und bei Fortzahlung der ihm zustehenden Vergitung von der Arbeit | |
«. LK Lowenburg zu. Als Arbeitsergebnisse gelten... freizustellen. n 1

Dokument wird geladen ...

.. LK Lowenburg unverziiglich und un- Dokument wurde erfolgreich geladen.

aufgefordert... 7. Das Anstellungsverhéltnis endet, ohne dass es einer Kiindigung bt Suche gestartet
= Monats, in dem der Mitarbeiter das jeweils maBgebliche gesetzlicl | " o =~ . 0%
«. LK Lbwenburg an die vom... endet das Anstellungsverhaltnis bei dauernder bzw. voribergehend

1 von 3 Seiten durchsucht (33 %)
.. LK Lowenburg] Gilbert Hafner Erzeugt aus 2 von 3 Seiten durchsucht (66 %)
KIDICAP.Personalakte... - 3 von 3 Seiten durchsucht {100 %)
8. Der Mitarbeiter erhalt fiir seine Tatigkeit wahrend der Probezeit nach  syche abgeschiossen

in Hohe von €, zahlbar in 12 Monatsraten. Nach Ablauf der Probezei| suche gestartet

keit. Mafgeblich ist der Zeitpunkt des Zugangs des Rentenbeschei

Bruttogehalt € , zahlbar in 12 Monatsraten. 0von 3 Seiten durchsucht (0 %)
Sonstige, in diesem Vertrag nicht vereinbarte Leistungen der LK L& 1 von 3 Seiten durchsueht (33 %)
freiwillig und jederzeit widerruflich. Auch wenn die LK Léwenburg 2 von 3 Seiten durchsucht (65 %) v |
f enlli, it Aar A haits dadurch kai =] b s
0= —

9. Drucken

Dokumente konnen direkt aus dem Dokumenten-Viewer gedruckt werden.

Dokument-Details

([1lmr N FQ ©0M%v® OO D

Hinweis: Falls Sie Ihre Dokumente nicht drucken konnen, uberprifen Sie bitte die Einstellungen
zu Pop-Up-Blocker in Ihrem Internetbrowser. Informationen finden Sie in Kapitel 3.4.
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10. Zuriick

Diese Aktion steht immer zur Verfugung. Durch Klick auf die Schaltflache "Zuruick” wird auf

den Arbeitsbereich zuriickgesprungen, von dem aus die "Dokument-Details” zuletzt angesteu-

ert wurden.

Dokument-Details

§— « < []w- D0

11.Die Navigationsschaltflachen

Die Navigationsschaltflachen sind auf der rechten Seite der Aktionsleiste angeordnet. Sie die-

nen dem Blattern im ausgewahlten Dokumentenbestand, d. h. in der Dokumentenmenge, die

durch die zuletzt durchgefiihrte Filterung ermittelt worden ist.

Qe 0D
& © 0

1.

Erstes Dokument

Erstes Dokument: Durch Klicken auf "Erstes” springen Sie zum ersten Dokument der ausge-

wahlten Dokumentenmenge.

. Vorheriges Dokument: Durch Betatigung der Schaltflache "Vorheriges" navigieren Sie zu

dem Dokument, welches dem angezeigten Dokument in der ausgewahlten Dokumenten-

menge vorausgeht.

Nachstes Dokument: Durch Betatigung der Schaltflache "Nachstes" navigieren Sie zu dem
Dokument, welches dem angezeigten Dokument in der ausgewahlten Dokumentenmenge

nachfolgt.

Letztes Dokument: Durch Klicken auf "Letztes" springen Sie zum letzten Dokument der

ausgewahlten Dokumentenmenge.

www.zgast.de | KIDICAP.Postfach | Kurzanleitung & FAQ 26.03.2024 | 43 von 51



KIDICAP.Postfach Z G A S T : :..-.: i

KIDICAP.Postfach | Anwendung

Personalservice fur Sozialeinrichtungen

Dokument-Details

Zurtck

Dokument-Details

— » DO---@8

= [1]zr W | *Q | ©®@Ohmv® OO0

-
|

B
-
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4.5. Passwort andern (=> nach dem Einloggen)

Im Menu des im KIDICAP.Postfach angemeldeten Benutzers besteht die Moglichkeit, das aktuell

gliltige Passwort zu andern.

Ins KIDICAP.Postfach einloggen, rechts vom Namen das Dreieck und dann ,,Passwort andern“

anklicken

KIDICARP Dashboard  Dokumente  Extras v

B Postfach : Dashboard

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer Sozialversicherung Zusatzve

& Profil

ﬂ Passwort andern
- -
e
@ Abmelden

Aktuelles Passwort, neues Passwort und neues Passwort (Wdhlg. = Wiederholung) eintippen und

speichern anklicken.

Bitte Passwortregeln beachten: Mindestens 10 bis 200 Zeichen, Zahlen, Buchstaben (Grof3- und
Kleinschreibung), mindestens ein Sonderzeichen (!"$%&~()[],;.:-_+*~#/1), die letzten

3 Passworter durfen nicht erneut verwendet werden.
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Die mit * gekennzeichneten Felder sind erforderlich.

Aktuelles Passwort *

Neues Passwort * e

Passwort (Wdhlg.) *

4.6. Passwort vergessen (=> vor dem Einloggen)

Im Anmeldefenster steht die Funktion ,,Passwort vergessen* zur Verfiigung, so dass Sie eigen-

standig |hr Passwort zurucksetzen konnen. Klicken Sie auf ,,Passwort vergessen?*

KIDICAPFP

Willkommen! Bitte melden Sie sich an.

An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach fortfahren.

Benutzername

Passwort

[ Angemeldet bleiben

=) Anmelden

Es erscheint folgende Meldung:
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KIDICAP

Passwort vergessen?

Benutzername

« Zuriick zur Anmeldung

& Senden

1) Nachdem Sie Ihren Benutzernamen eingegeben
und gesendet haben, erhalten Sie eine E-Mail mit
weiteren Instruktionen, um ein neues Passwort
2u erstellen.

Geben Sie lhren Benutzernamen ein (Benutzername = lhre private oder geschaftliche
E-Mail-Adresse) und klicken Sie auf Senden. Danach erhalten Sie eine E-Mail mit Anleitungen fur

die Erstellung eines neuen Passwortes.

5. FAQ | Haufig gestellte Fragen

Fragen Antworten

Die User-Anlage erfolgt automatisiert und muss von lhrem
Arbeitgeber/lhrer Personalverwaltung freigegeben werden.
Sobald die Freigabe von der ZGAST umgesetzt wurde, er-
halten alle Bestandsfalle und Neuzugange, bei denen eine
E-Mailadresse und eine Mobiltelefonnummer erfasst wur-
den, zwei automatisch generierte E-Mails.

Moglicherweise landen diese E-Mails in lhrem Spam-Ordner,
den Sie daher zunachst uberpriifen sollten, falls Sie keine
E-Mails erhalten haben.

Es kann nur eine E-Mail-Adresse pro Person verwendet wer-
Maximale Anzahl der E-Mail- den.

Adressen pro Person Eine E-Mail-Adresse darf nicht fiir mehr als eine Person be-
nutzt werden.

Pro E-Mail-Adresse kann nur eine Mobiltelefonnummer zu-
geordnet werden.

Pro Mobiltelefonnummer kann nur eine E-Mail-Adresse ver-
wendet werden.

Ab wann habe ich Zugriff
auf KIDICAP.Postfach?

Anzahl Mobiltelefonnum-
mern und Anzahl E-Mail-
Adressen pro Person
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Fragen

Maximale Anzahl der Perso-
nalnummern pro Person

Wie erstelle ich ein App-
Symbol auf meinem Smart-
phone?

Benutzername vergessen

Dokumente drucken oder
speichern funktioniert nicht

Welche Dokumente finde ich
im KIDICAP.Postfach?

Meine Dokumente sind nicht
(mehr) da

Welche Geradte benotige ich,
um mich erstmals bei KIDI-
CAP.Postfach anzumelden.
Ich nutzte bereits andere
KIDICAP.Apps.

Muss ich mich trotzdem fiir
KIDICAP.Postfach freischalten
und authentifizieren?

Ein Link in den E-Mails
funktioniert nicht.

Antworten

Die Aufnahme weiterer Personalnummern zu einer bereits
aktivierten E-Mail-Adresse (= unter zum gleichen Benutzer-
namen) ist moglich, muss aber von lhrer Personalverwal-
tung der ZGAST mitgeteilt werden.

Siehe Kapitel ,,3.5. App-Symbol“

Der Benutzername ist lhre private bzw. geschaftliche

E-Mail-Adresse. Die aktuell fur Sie hinterlegte geschaftliche

oder private E-Mail-Adresse konnen Sie bei Ihrer Personal-

verwaltung erfragen.

Uberpriifen Sie die Pop-Up-Blocker im Internetbrowser

(siehe Kapitel 3.4. Pop-Up-Blocker deaktivieren)

o Gehaltsmitteilungen

¢ Lohnsteuerbescheinigungen

¢ Sozialversicherungs-Meldungen

e Zusatzversorgungs-Meldungen

o Weitere von lhrer Personalverwaltung bereitgestellte
gesetzliche Bescheinigungen

Haben Sie versehentlich die Ubersicht eingeklappt?

Schaltflache v | anklicken und sie sind wieder da.
Siehe Kapitel 4.3. Filter.

Welche Gerate Sie benotigen, ist im Kapitel 3 beschrie-
ben.

Ja. Bitte beachten Sie, dass Sie bei anderen KIDICAP.Apps
einen anderen Benutzernamen haben (z. B. KIDICAP.Mel-
dungen oder KIDICAP.Personalakte).

Der Link aus der zweiten E-Mail zur Festlegung des Zu-
gangspassworts ist nur einmalig giltig. Sie erhalten eine
Fehlermeldung, wenn Sie den Link mehrfach verwenden
mochten oder weil die Gultigkeit abgelaufen ist. Sie konnen
in diesem Fall die Funktion ,,Passwort vergessen*“ im KIDI-
CAP.Postfach starten. Es wird Ihnen dann ein neuer Link ge-
mailt.

Zudem konnen Einstellungen an lhrem Gerat bzw. Browser
verhindern, dass die Links direkt ausgefiihrt werden kon-
nen. Uberpriifbar ist dies, indem Sie den Link kopieren und
direkt in die Browserzeile einfugen.

Sollte der Prozess auch dann nicht funktionieren, loschen
Sie bitte den Cache (=> siehe Kapitel ,,3.3. Cache des Inter-
netbrowsers loschen®).
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Fragen

Was ist MS-Forms?

Erhalte ich eine Nachricht
bei neuen Dokumenten?

Ich habe eine neue Mobilte-
lefonnummer, was muss ich
tun?

Ich habe eine neue E-Mail-
Adresse, was muss ich tun?

Wie kann ich mein Passwort
andern?

Ich habe die Funktion Pass-
wort vergessen genutzt, er-
halten aber keine E-Mail
zum Zuricksetzen des Pass-
wortes.

Welche Regeln gelten fir die
Passwortvergabe?

Ich habe mein Passwort ver-
gessen, was kann ich tun?

Ich habe versehentlich die
Funktion Passwort verges-
sen verwendet, was muss

ich tun?

Die Textsuche funktioniert
nicht.

Welche Geradte benotige ich?

Antworten

MS-Forms ist ein Fragebogen in digitaler Form.

Damit kann z. B. vom Arbeitgeber erfragt werden, ob Sie
Ihre geschaftliche oder private E-Mail-Adresse fur
KIDICAP.Postfach verwenden mochten.

Bei der Angabe einer privaten E-Mail-Adresse wird auch Ihre
Mobiltelefonnummer benctigt, da sonst keine SMS fir die
Freischaltung und Authentifizierung an |hr Handy gesandt
werden kann.

Nein - aktuell steht diese Funktion nicht zur Verfliigung,
weshalb proaktiv auf das System zugegriffen werden muss.
Die neue Handy-Nummer melden Sie bitte lhrer Personal-
verwaltung. Diese aktualisiert lhre Daten in der Abrech-
nungssoftware und veranlasst die Aktivierung des neuen Be-
nutzerkontos ggfs. uber die ZGAST.

Die neue E-Mail-Adresse melden Sie bitte lhrer Personalver-
waltung. Diese aktualisiert Ihre Daten in der Abrechnungs-
software und veranlasst die Aktivierung des neuen Benut-
zerkontos ggfs. Uber die ZGAST.

Die Anderung erfolgt in KIDICAP.Postfach, also nach dem
Einloggen (siehe Kapitel 4.4.)

Bitte Uberprufen Sie Ihren Spam-/Junk-E-Mail-Ordner und
geben Sie ggfs. den Absender wieder frei.

SchlieBen und starten Sie lhr E-Mail-Programm und wieder-
holen Sie den Vorgang. Sollte dann noch immer noch keine
E-Mail vorliegen, wenden Sie sich bitte an Ihre Personalver-
waltung.

Mindestens 10 bis maximal 200 Zeichen; Zahlen, Buchsta-
ben (GroB- und Kleinschreibung), mindestens ein Sonder-
zeichen (1"$%&~()[1,;.:-_+*~#/1) und die letzten 3 Passwor-
ter durfen nicht erneut verwendet werden.

Bitte nutzen Sie die Funktion ,,Passwort vergessen“ auf der
Anmelde-/Startmaske, also vor dem Einloggen ins Postfach
(siehe Kapitel 4.5).

Sie haben die Funktion Passwort vergessen genutzt, und
dann fallt lhnen das Passwort wieder ein: Bitte ignorieren
Sie die erhaltene E-Mail (siehe Kapitel 4.6).

Die Dokumente mussen beim Einscannen mit der Einstel-
lung OCR gescannt worden sein. Nur dann funktioniert die
Textsuche.

Der Zugriff auf das Postfach kann uber alle internetfahigen
Endgerate erfolgen, z. B. PC, Tablet, Smartphone, Note-
book. Fiir die erstmalige Freischaltung des KIDICAP.Post-
fachs mit Multifaktor-Authentifizierung empfehlen wir die
Verwendung eines PC/Laptop in Verbindung mit einem
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Fragen

Wie lautet der Link flir den
Zugang zum KIDICAP.Post-
fach?

Wie lange habe ich nach
Ende des Arbeitsverhaltnis-
ses Zugriff auf das
KIDICAP.Postfach?

Werden die Dokumente nach
meinem Ausscheiden ge-
loscht?

Bei allen weiteren Fragen ...

Antworten

Mobiltelefon (fur den Empfang der SMS und ggfs. die Ein-
richtung der Authenticator-App).

Sie erreichen KIDICAP.Postfach uber die URL / den Link:
https://zgastbaden-produktion.krz-swd.de/KIDICAP.Postfach

Die Lange der Verfiigbarkeit kann von jedem Arbeitgeber
individuell vorgegeben werden. Nach Austritt aus dem Ar-
beitsverhaltnis steht lhnen das Postfach daher zwischen 0
und 24 Monaten noch zur Verfugung. Sie erhalten vor der
Deaktivierung eine Erinnerungsmail.

Die Loschung der Dokumente obliegt dem Arbeitgeber.
Hierbei hat er die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen zu be-
rucksichtigen. Eine eigenstandige Loschung durch die
ZGAST kann daher nicht erfolgen.

... wenden Sie sich bitte an lhre Personalverwaltung.
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6. Quellenverzeichnis

https://infomedia.gipmbh.de

7.  ZGAST

Personalservice fur Sozialeinrichtungen
Postfach 2269
76010 Karlsruhe

Besucheranschrift:
Bahnhofplatz 8
786137 Karlsruhe

Servicezeiten: Montag bis Freitag: 09:00 Uhr bis 12:00 Uhr

Internet: www.zgast.de
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