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1. Uberpriifung des Inventars

1.1 Einstieg
Flr das Abrufen der Reports empfehlen wir Ihnen die Nutzung des Internet Explorers.

Melden Sie sich Uber folgenden Link mit [hrem Account an (Benutzer: pu1/Account)
https://ssc.sg.ch/

Wahlen Sie unter externe Portale "KOM SG Inventar" aus.

Greifen Sie auf externe Portale zu.

-
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mobilezone Y42 KOM SG

Swisscom Telefonie /
Skype for Business

1.2 Ablauf

Schritt 1: Unter "RechnungsMonat" den gewiinschten Monat auswahlen.

> 01-2020: Inventar, worauf die Verrechnung im entsprechenden Monat basiert.

> 02-2020 (prov): Voraussichtliches Inventar des Folgemonats. Die Daten werden jeweils per
Datum vom Vortag um 22.00 Uhr angezeigt.

@@l e http://pss10155/Reports_ SCSMRS/Pages/Report.aspx?itemPath=%2fVerrechnung_Repord O ~ CJ[ « Verrechnung_Uebersicht - ...

File Edit View Favorites Tools Help

Stamm = Verrechnung_Reports = KOMSG = Distributor = Verrechnung_Uebersicht

<1 02-2020 (prov
RechnungsMonat Organisationseinheit I ll\

| ‘:} ProductCategory IeMaiI lv\

ProductName [Acendax oro Benutzer: E-Mail tol !

Hinweis: Die Verrechnungsdaten vom Januar kdnnen nicht via Report Gberpriift werden. Die
Mengen der Januar-Verrechnung basieren auf den eingefrorenen Mengen per Juli 2019.
Schritt 2: Auswahl unter "Organisationseinheit" treffen. Eine Mehrfachauswahl ist mdglich.
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Stamm = Verrechnung_Reports > KOMSG > Distributor > Verrechnung_Uebersicht
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RechnungsMonat IOZ-ZOZO (prov) V| ({Organisaﬁonseinheit ~
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Schritt 3: "BUKR" (Buchungskreis) auswahlen.

\e http://pss10155/Reports_SCSMRS/Pages/Report.aspx?itemPath=%2fVerrechnung_Repod 0 v G f| o Verrechnung_Uebersicht - B... %

File Edit View Favorites Tools Help

Stamm = Verrechnung_Reports = KOMSG = Distributor = Verrechnung_Uebersicht

( RechnungsMonat ]02-2020 (prov) V| Organisationseinheit |GAISERWALD Il]
3
BUKR G090 ™% ProductCategory |ai| ;+ Mail; Mail Optionen; Mail Rell;__v-]
G090
ProductName

* —

Schritt 4: "ProductCategory" (Produktkategorie) auswahlen.
Schritt 5: "ProductName" (Produkt) auswahlen.
Schritt 6: "Bericht anzeigen"

- = 7 - | O I X l
@l =/ http://pss10155/Reports S O ~ & ” ' Verrechnung_Uebersicht - .. * W {0 29 £23

File Edit View Favorites Tools Help

Stamm = Verrechnung_Reports = KOMSG > Distributor = Verrechnung_Uebersicht Stamm | Meine Abonnements | Siteeinstellungen | Hilfe

- RechnungsMonat | 02-2020 (prov) v Organisationseinheit [Altstatten; Altstatten PS Hinte; A| | @ Bericht anzeigen

/~BUKR [Do62; D405; Go24 || ™1 Productcategory | il ; Mail; Mail Optionen; Mail Rel| v
5

ProductName |AgendaX pro Benutzer; E-Mail to] ¥/
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Schritt 6: Fir die initiale Uberpriifung des Inventars, wéahlen Sie Details Tabelle.
(In der angehdngten Tabelle finden Sie eine Erkldrung zu den jeweiligen Kacheln)

| = http://pss10155/Reports SCSMRS/Pages/| © € || (o Verrechnung_Uebersicht - ... %
File Edit View Favorites Tools Help

Stamm > Verrechnung_Reports > KOMSG > Distributor > Verrechnung_Uebersicht

Stamm | Meine Ab | Siteei 1l | Hilfe
RechnungsMonat Organisationseinheit |GAISERWALD I_:]
BUKR [c090 |»|  Productcategory  |ail ; Mail; Mail Optionen; Mail Rel| v|
Pr |AgendaX pro Benutzer; E-Mail m]*JI
l 4 4 1 Jvonz b bi[100% v | | suchen | weiter B+ @ & B
Verrechnung - Ubersicht "

Mandant KOMSG
Kreditor FD-DIP-APZ
Debitor Organisationseinheit GAISERWALD
BUKRs G0%0
Rechnungsmenat 02-2020 (prov)

(Vergleich zweier (Vergleich zweier
Perioden) Perioden)

Vormonats- Vormonats-
vergleich Total vergleich Detail

Total Tabelle

Details Tabelle

E-Mail-Postfach 4 GB

Mail
E-Mail to SMS
Service max. 20
Mail Optionen
U
Kachel Beschreibung |
Total Tabelle e Zusammenfassung des Inventars
e Total pro Produkt nach Buchungskreis
Details Tabelle e Details pro Produkt
e Auflistung der einzelnen KOM SG-Produkte
pro Benutzer
Vormonatsvergleich Total e Vergleich des Vormonats und des aktuellen
Monats (Total)
Vormonatsvergleich Detail e Vergleich des Vormonats und des aktuellen
Monats (Details)
e Auflisten der Veranderungen zum Vormonat
Mail e Details aller Produkte der gewlinschten
Mail Optionen Produktekategorie
E-Mail-Postfach 4 GB (199) e Details des gewahlten Produkts inkl. Anzahl
E-Mail to SMS Service max. 20 (2)
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2. Inventar anpassen

2.1 Einstieg

Melden Sie sich Uber den folgenden Link mit ihrem Account an (Benutzer: pu1/Account):

https://serviceportal.sg.ch/

2.2 Ablauf

Wenn das Inventar nicht korrekt ist bzw. ein KOM SG-Dienst nicht mehr bendtigt wird, stehen
Ihnen im Service Portal diverse Mutations- und Abmelde-Services zur Verfiigung.

Nach einem Klick auf den gewlinschten Service werden Sie durch den Prozess gefiihrt.

Bestellung /Aufl‘_rag Service Katalog = Durchsuche Service Katalog Q

)
1.KOM SG Stérungen melden

Mail - Stérung melden
MEINE

ANFRAGEN

Remote Access - Storung melden

Storung / sonstige Anfrage an den Service Desk

2. Postfach

2.1 Postfach bestellen
=

2.2 Postfach mutieren

3. Shared Mailbox

3.1 Shared Mailbox bestellen 3.2 Shared Mailbox mutieren

&

&

. Ressourcen Postfach

4.1 Ressourcenpostfach bestellen 4.2 Ressourcenpostfach mutieren
= =

5. Public Folder

5.1 Public Folder bestellen
w

6. Mail Relay Optionen

5.2 Public Folder mutieren

6.1 Mail Relay Optionen bestellen 6.2 Mail-Relay Optionen mutieren
=

. RAS

~

7.2 Remote Access mutieren

7.1 Remote Access bestellen
0@

2.3 Postfach abmelden

3.3 Shared Mailbox abmelden

5.3 Public Folder abmelden
6.3 Mail Relay Optionen abmelden

7.3 Remote Access abmelden

4.3 Ressourcenpostfach abmelden
£
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https://serviceportal.sg.ch/

Innerhalb eines Services finden Sie unter der Beschreibung weitere Informationen zum
Vorgehen.

Bestellung fAUﬂ',rag Durchsuche Service Kats

2.3 Postfach abmelden

Beschreibung

Dieser Service beinhaltet die sofortige Léschung eines aktiven Postfachs, das manuell bestellt wurde
(dieser Service ist nicht fir automatisch bestellte Postfdcher anwendbar).

Handelt es sich um einen reguldren Mitarbeiteraustritt, ist keine manuelle Abmeldung nétig und auch
nicht empfohlen (wegen Wegfall der Abwesenheitsmeldung). Befalgen Sie bitte in diesem Fall die
vorgegebenen Prozesse im Identitdtsprovider (Wechsel des Status enabled auf disabled oder deleted).

Hat ein Mitarbeiter einen aktiven AD-Account und soll diesen OHNE Postfach weiter behalten (also
kein Mitarbeiteraustritt), kann dieser Service ausgefiihrt werden. Das Postfach wird in diesem Fall
ohne Karenzfrist und Abwesenheitsmeldung geldscht.
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