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Digitale Lohn-
dokumente

HPTP OneClick - Meine Lohndokumente

.Meine Lohndokumente” in HPTP OneClick macht
es lhnen einfach, jederzeit und von Uberall auf
lhre lohnbezogenen Dokumente zuzugreifen.
Keine umstandlichen Uberstellungen via Kuvert,
Post oder Hauspost mehr, kein Abheften oder
langes Suchen. Der Zugriff vom Smartphone, Tab-
let und PC ist jederzeit einfach und bequem mog-
lich.

Komfortabel rufen Sie lhren ganz persénlichen
Dokumentenbereich via HPTP OneClick auf und
kénnen von dort aus Ihre Abrechnungen und Be-
scheinigungen abspeichern, drucken oder online

verwalten. Das spart Zeit und Sie kdnnen selbst

Steuerberatung
Wirtschaftspriifung
Rechtsberatung
Unternehmensberatung

entscheiden, welche Auswertungen Sie bei Bedarf
ausdrucken. Dabei gewahrleistet HPTP OneClick
TUV-gepriften und TUV-iberwachten Daten-
schutz. Die Lohndokumente stehen |hnen bereits
kurze Zeit nach dem Versenden in Ihrem individu-
ellen Mitarbeiterportal zur Verfligung. Sie kdnnen
automatisch Uber den Eingang neuer Lohndoku-
mente informiert werden und kénnen das Portal

zur Archivierung der Lohnauswertungen nutzen.

Wir erklaren im Folgenden, wie Sie auf lhre Lohn-
dokumente zugreifen, diese ansehen und bei Be-
darf ausdrucken koénnen, und weisen auf wichtige

Benutzereinstellungen hin.
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Zugang

Stand: 21.02.2022

Nachdem der Zugang fiir Sie aktiviert wurde, erhalten Sie von uns oder Ihrem Arbeitgeber die entspre-

chenden Zugangsdaten. Um sich anzumelden, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Zugesandtes PDF
Thre Zugangsdaten

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, lhnen hiermit die Zugangsdaten mitteilen zu kénn
sicheren Kommunikation untereinander.

<

Portaladresse <4+

Bitte geben Sie diese Adresse in |hren Internetbrowser ein, um at
auf die richtige Schreibweise (https).
https://musterkanzlei.portalbereich.de

Standard Benutzer

Bitte geben Sie diese Daten bei der Anmeldung in ADDISON OneC
Zugangsnummer: 98

Benutzername: ACGmbH3

Kennwort: CWuaG(52oc

Anmeldemaske

H/P/T/P/ OneClick

Anmeldung

Zugangsnummer

| Hier eingeben |

Benutzername

| Hier eingeben |

Passwort ©@ show

| Hier eingeben |

Passwort vergessen?

[] Anmeldung speichern

Bitte achten Sie darauf, dass lhr personli-

ches Kennwort folgende Kriterien erfullt:

— min. 10 und max. 50 Zeichen lang

— min. ein GroB- und ein Kleinbuch-
stabe enthalten

— min. eine Zahl enthalten

— min. eines dieser Sonderzeichen ent-
halten:

O)'@%{}[]7?

Offnen Sie Google Chrome, Firefox oder Microsoft Edge
auf lhrem Endgerat (PC oder Tablet).

Erfassen Sie die angegebene Portaladresse (URL) und
achten Sie hierbei bitte auf die korrekte Schreibweise:
https://hptp.portal-bereich.de (mit Bindestrich!). Soweit
Ilhnen die Zugangsdaten als PDF-Datei Gbermittelt wur-

den, klicken Sie hier direkt auf die angegebene Por-

taladresse.

Erfassen Sie zur Authentifizierung die Zugangsnummer,

den Benutzernamen und das Kennwort.

Aus Sicherheitsgriinden werden Sie bei erstmaliger An-
meldung aufgefordert, das mitgeteilte Initialkennwort
durch ein persdnliches Kennwort zu ersetzen. Zur Uber-
prifung der korrekten Eingabe kdnnen Sie sich lhr

Passwort anzeigen lassen.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie
sich Uber ,,Passwort vergessen” ein neues zusenden
lassen. Die Zugangsnummer und der Benutzername
muissen daflir eingetragen sein. Voraussetzung dafir
ist, dass Sie bereits lhre E-Mail-Adresse in der Benutzer-
verwaltung hinterlegt haben. Tragen Sie daher még-
lichst friihzeitig lhre private E-Mail-Adresse in der
Benutzerverwaltung unter dem Meniipunkt , Ein-
stellungen” ein. Um das Passwort zurlickzusetzen, ge-
ben Sie lhre Zugangsnummer und den Benutzernamen

ein und klicken auf ,Passwort vergessen”.

Bitte beachten Sie: Sobald Sie eine E-Mail-Adresse er-
fasst haben, erhalten Sie an diese E-Mail-Adresse eine
Verifizierungs-E-Mail. Darin enthalten ist ein Link, den
Sie einmalig anklicken miissen, um zu bestatigen,
dass es sich um lhre E-Mail-Adresse und ein tatsachlich
existierendes Postfach handelt. Sollte keine E-Mail-Ad-
resse hinterlegt sein, berechnen wir eine Passwortzu-

rlcksetzung mit EUR 25,-.


https://hptp.portal-bereich.de/
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Startseite

Nach der erfolgreichen Authentifizierung steht lhnen HPTP OneClick Meine Lohndokumente direkt zur
Verfiigung. Je nachdem, welche Funktionen fiir Sie aktiviert sind, kann die ,Startseite” des Mitarbeiterpor-
tals unterschiedlich aussehen. In der Regel sehen Sie direkt Ihre Lohndokumente:

. o P PBlanca
H/P/T/P/ OneClick ® EMailverifidieruing @ gpeciick wuster Gmbl ...
Meine Lohndokumente
&g o :

a6 Zeitraum Bereitgestellt am Lesestatus  Sachbereich
a3 Beliebig letzten 365 Tage % Alle Alle

25 v 1-2von 2 &

{% D Name 1 Sachbereich 11 Erstelltvon 11 Autor 1) Bereitgestellt a... Zeitraum von 1| Zeitraum bis 11 Status 11

O B Lohnauswertungen 02/2021 Lohn & Gehalt 23.02.202115:55 28.02.2021

D E Lohnauswertungen 02/2021 Lohn & Gehalt 23.02.202115:49 28.02.2021

Tipp: Bei Klick auf das

e  Meine Lohndokumente =

kleine Dreieck , links
unten wird das seitliche

89  Personalwesen

Meni aufgeklappt, so-
Einstellungen dass man erkennt, was

die Symbole bedeuten.

>

Anmeldestatus: Oben rechts wird der ,Anmeldestatus” angezeigt. Sie finden hier alle wichtigen Benutzer-
informationen, kénnen Uber den Schnellsprung eine Suche starten, die Hilfe-Funktion aufrufen oder sich

mit Klick auf lhren Namen abmelden.

Navigation: In der Navigationsleiste, direkt unter dem ,Anmeldestatus”, sehen Sie immer, in welcher An-
wendung Sie sich gerade befinden (hier in ,Meine Lohndokumente”). Zur Navigation innerhalb des Por-
tals nutzen Sie bitte die im Portal zur Verfiigung stehenden Mittel, z. B. die Navigation iiber das
Meniiband, nicht die ,Pfeile” lhres Internetbrowsers.

Menii: Im Men, dem Bereich am linken Rand, sind die fiir Sie aktivierten Applikationen aufgefiihrt. Per
Klick auf den jeweiligen Meniipunkt, z. B. € fiir ,Meine Lohndokumente” oder # fiir ,Einstellungen”, wird
die gewlinschte Funktion aufgerufen. Unter dem Menipunkt ,Einstellungen” gelangen Sie in die Benut-

zerverwaltung sowie zu den Benutzereinstellungen.
Benachrichtigungen

Unter Benachrichtigungen kodnnen Sie angeben, ob Sie bei Erhalt einer neuen Nachricht oder Bereitstel-
lung eines neuen Dokumentes eine Benachrichtigung erhalten mochten. Ist dies der Fall, klicken Sie bitte
in das entsprechende Kontrollkédstchen. Fiir diese Benachrichtigungen kdnnen Sie jeweils ein Intervall

festlegen. Klicken Sie auf ,,Speichern”, um Ihre Einstellungen zu Gbernehmen.
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: e Palanca
H/P/T/P/ OneClick @ EMail-verifizierung @ g eciick muster GmbH 3
Einstellungen > Benachrichtigungen

.
S0 Art Intervall Benachrichtigung Info

Neue Nachricht ‘ Sofort v ‘ 4 Aktiviert ‘Wahlen sie aus, fur welche Bereiche Sie eine
o Benachrichtigungs-E-Mail erhalten machten. Die

Benachrichtigung erfolgt an die in Ihrem
Neues Dokument (Meine Lohndokumente) ‘ sofort ~ ‘ H Aktiviert genutzerkonto angegebene E-Mail-Adresse

Benutzername

PBlanca ‘

Die Benachrichtigung erfolgt an die in Ihrem Be- \ |me;:‘ |

nutzerkonto angegebene E-Mail-Adresse, die in

der Info-Spalte am rechten Bildrand zu sehen ist.

>

Benutzerverwaltung

Beim erstmaligen Anmelden im Mitarbeiterportal werden Sie dazu aufgefordert, Ihre E-Mail-Adresse zu
hinterlegen. Das Hinterlegen einer E-Mail-Adresse ist wichtig, damit Sie

— per E-Mail ein neues Passwort erhalten konnen, falls Sie ihr altes Passwort vergessen haben, und
— per E-Mail Gber neue Nachrichten oder Dokumente informiert werden kénnen.

Bitte hinterlegen Sie daher —

moglichst friihzeitig lhre e [EE—
private E-Mail-Adresse un- _ * ‘"m SM o R
ter dem Meniipunkt ,Ein- o o :
stellungen” > Benutzerver- lm%b b |
waltung. Auf Wunsch kén- T °
nen Sie diese E-Mail-Adresse = ‘
jederzeit andern. S e
cestiier @ Zugf aut wachlcien @

Bitte beachten Sie: Sobald Sie eine E-Mail-Adresse erfasst haben, erhalten Sie an diese E-Mail-Adresse
eine Verifizierungs-E-Mail. Darin enthalten ist ein Link, den Sie einmalig anklicken miissen, um zu be-
statigen, dass es sich um lhre E-Mail-Adresse und ein tatsachlich existierendes Postfach handelt. Damit
stellen wir sicher, dass Benachrichtigungs-E-Mails oder E-Mails, die Sie aufgrund eines vergessenen Kenn-
wortes von uns erhalten, auch tatsachlich in lhrem Postfach ankommen. Haben Sie Ihre E-Mail-Adresse be-
reits verifiziert, sehen Sie unter Einstellungen > Benutzerverwaltung rechts neben Ihrer E-Mail-Adresse ein
griines Hakchen (@).
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Lohndokumente ansehen und ausdrucken

Sobald Sie sich im HPTP OneClick Portal einloggen, gelangen Sie tiber ,Meine Lohndokumente” zur Uber-
sicht Uber alle Dokumente, die fir Sie bereitgestellt wurden. Diese sind entweder als einzelne PDF-Dateien
oder als Ordner sichtbar. Einzelne PDF-Dateien konnen Sie aus der Listenansicht heraus direkt herunter-

laden oder 16schen.

Meine Lohndokignen

& =m [ suche Q|

s T g s e CEIR R

{§} O Name 1) sachbereich 11 Erstelltvon 14 Autor 14 Bereitgestellt a... Zeitraum von 14 Zeitraum bis 1 Status 1L ‘}
O E Lohnauswertungen 02/2021 Lohn & Gehalt 23.02.202115:55 28.02.2021 H :
D E Lohnauswertungen 02/2021 Lohn & Gehalt 23.02.2021 15:49 28.02.2011 ORDNER

B4 Als ungelesen

L Herunterladen

& Bearbeiten

Tu] Loschen

Um sich alle in einem Ordner befindlichen Dokumente anzeigen zu lassen, klicken Sie ihn per Doppel-
klick an. Klicken Sie doppelt auf ein gewlinschtes PDF-Dokument, 6ffnet sich die Dokumentenvorschau:

Meine Lohadoksmente > Formular plus 02.2021
‘é @ a 1|4 1] vont — + Automalischer Zoom v L= R
= s
20
= Entgeltabrechnung 22021 Sefte: 1 DATE
Firmen-Nr. 99995 Bescheinigung gemall . = on
Fiema Missior-Firms OnaCick S TE At 38 T Gawerbeordnung S Orucken
e  Entgeltbescheinigungsverordning ——— T 4
Bitte aufbemahent 1 L
F i
Personal-Nr. _— ; | Formular plus 0% gy e J
it E ' Berufsgruppe
gl el Steverklasse 6| Pers-Gruppe 101 Sachbereich
- Stausriaktor [ a0 —
P 0.0 Midiob =l Lohn & Gehalt @~ |
rr—— Kol 4N/ EC Best VE  nen 0
Ruc-DutmeraBe. &+ 10308 Barin Urlaub Tage neu Kommentar
Tage VJ st Tage verfagbar
e a5985 Tage L ai Vargotung VJ
PAr. i Genommen Vergotung LI
Plandung tand alt late Stand neu
s
Frau u
Paloma Blanca AG Darlehen
Rus-Dutschike-Str. 9 ntsn Gnd sl Zi WAbgang — Sandned
10968 Berln IKAGK  STD
€
Flesionty €
PoolFreizt. STD
Status Tnfo
(e B N T A |- E— ==

Um das angezeigte Dokument vollstandig drucken oder herunterzuladen zu kénnen, nutzen Sie in der Do-
kumentvorschau das auf der rechten Seite angezeigte Symbol ( # ), um die ganzseitige Verdienstabrech-

nung oder die anderen bereit gestellten Dokumente anzuzeigen.
In dem sich dann 6ffnenden Fenster ist in der Regel oben rechts ein Druckersymbol (E ) sichtbar. Da-
mit sollten Sie einen Ausdruck auf Ihrem eingerichteten Drucker starten konnen.

80f16036-f79f-48b7-a8fc-548a910ad281

Seite: 1

8/2019
19994]

Entgeltabrechnung
[Firmen-Nr.

Bescheiniqung gemat

Hinweis: Das Drucken direkt mit der rechten Maustaste bzw. der Option ,Drucken” kann je nach Browser-
und Druckereinstellung zum Ausdruck der Portalseite oder anderen Fehlermeldungen fiihren. Prifen Sie

bitte auch, ob Sie einen aktuellen Internetbrowser verwenden.
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Anzeigen alterer Lohndokumente

In der Standard-Einstellung werden die Dokumente angezeigt, die Sie in den letzten 12 Monaten erhal-
ten haben. Um éltere Auswertungen / Verdienstabrechnungen zu sehen, klicken Sie einfach auf das Feld
~Zeitraum” im linken oberen Bereich Ihres Mitarbeiterportals.

Meine Lohndokumente

& == = a

Zeitraum Bereitgestellt am Lesestatus Sachbereich

o3 Beliebig letzten 365 Tage % Alle Alle 5 1-2 von 2 & »

letzten 7 Tage
{:‘3} Sachbereich 1. Erstelltvon 1, Autor T, Bereitgestellt a... Zeitraum von 1, Zeitraum bis 11 Status 7,
letzten 31 Tage

letzten 365 Tage Lohn & Gehalt 23.02.2021 13:55 28.022021
Individuell

Von Bis Lohn & Gehalt 23.02.2021 15:49 28.02.2011

10.01.2022 i) ‘ ‘ 10.01.2022 ]

Hier kénnen Sie einen individuellen Zeitraum angeben, in dem die erhaltenen Dokumente anzeigt wer-
den sollen. Alle im Mitarbeiterportal fiir Sie bereitgestellten Dokumente bleiben dort dauerhaft erhal-

ten, sofern Sie diese nicht selbst aus Ihrem Portal |6schen.
Mein Lohnordner

Sobald Sie die Zugangsdaten zum Mitarbeiterportal von uns oder lhrem Arbeitge- ' . M
ber erhalten und beim ersten Login via Webbrowser individualisiert haben, kdnnen

Sie auch die mobile App nutzen, um sich lhre Lohnabrechnung direkt auf lhrem

“.w.'~  ADDISON OneClick
er

Smartphone oder Tablet anzeigen zu lassen. Laden Sie dazu einfach die App ADDI-

SON OneClick Lohnordner kostenlos aus dem jeweiligen App-Store herunter.

Fur den erfolgreichen Einsatz der App muss Ihr mobiles Endgerat tGber ein aktuelles

Betriebssystem (Apple iOS ab Version 11, Android ab Version 4.4) verfligen und

eine Verbindung zum Internet bestehen. Nach dem Download und der Installation ’
des ADDISON OneClick Lohnordners 6ffnen Sie bitte die App und erfassen unter [
.Login” einmalig die aktuellen Zugangsdaten.

Die URL, Zugangsnummer und den Benutzernamen finden Sie auf dem Doku- e
ment, das Sie flir den erstmaligen Login von uns oder Ihrem Arbeitgeber erhalten ki
haben. Als Passwort erfassen Sie Ihr neues, beim erstmaligen Login via Browser be- jE
reits individualisiertes Passwort. A
Hinweis: Die URL ist immer ohne den Vorsatz https:// und auch ohne den et 5
Zusatz portal-bereich.de bzw. one-click.de zu erfassen. Statt der im Zugangs- [ e |

schreiben enthaltenen URL https://hptp.portal-bereich.de genligt es, hier im
Feld URL nur ,hptp” zu erfassen.
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Sollten Sie Fragen zu Ihren digitalen Lohndokumenten haben, wenden Sie sich bitte zunachst an lhren zu-
standigen Sachbearbeiter in Ihrem Unternehmen. Fir weitere Hinweise zur Nutzung des Portals empfehlen
wir lhnen den Hilfebereich des Portals. Bei technischen Problemen kdnnen Sie sich auch an unseren HPTP

IT-Support wenden, den Sie unter +49 30 850091-333 erreichen.

lhr Team von HPTP



