Auszug aus dem KISA-Leitfaden — Pflege der wichtigsten Inhalte des
Amt24-Mandanten in Vorbereitung der Einfiihrung von Online-
Antragsassistenten

Verwendung in der Basisbefahigung der Digital-Navigatoren Sachsen

2. Amt24 - Administration und Pflege des Mandanten — Warum ist dies
wichtig?

Um die Online-Antragsassistenten (OAA) sauber in den Amt24 Mandanten und die
Leistungen Ihrer Kommune einbetten zu kdnnen, missen nachfolgende Informationen
auf lhrer kommunalen Leistungsseite im Amt24 angelegt sein und durch Sie gepflegt
werden:

- Impressum

- Datenschutzbeauftragte(r)
- Logo / Bild

- Organisationseinheit(en)

4. Amt24 - Administration und Pflege des Mandanten - Gibt es eine
KISA Anleitung?

Uber die Amt24 Schulungen hinaus bietet Ihnen KISA nachfolgend eine Kurzanleitung
zur Pflege des Amt24 Mandaten lhrer Kommune an.

Um die Online-Antragsassistenten (OAA) sauber in den Amt24 Mandanten und die
Leistungen Ihrer Kommune einbetten zu kdnnen, miissen nachfolgende Informationen
auf lhrer kommunalen Leistungsseite im Amt24 angelegt sein und durch Sie gepflegt
werden:



Pflege des Impressums:

1. Loggen Sie sich ins Amt24

AdminCenter ein
il Amtsberg

2. Wahlen Sie » :
Benutzerverwaltung 2> o Mandarten 1
Mandanten :

v | Benuzenemwelung v | Enstelungen v

3. Klicken Sie auf lhren
Mandant = Impressum

4. Fugen Sie ein Impressum
hinzu bzw. Giberarbeiten Sie
das vorhandene

Pflege der/des Datenschutzbeauftragten:

1. Loggen Sie sich ins Amt24
AdminCenter ein

2. Wahlen Sie =
Benutzerverwaltung >
Mandanten

Amisberg

igesinger | Ognitorseieten | Benuevenehurg v | Erselngen v p——

o Mandanzen

3. Klicken Sie auf lhren
Mandant
—>Datenschutzbeauftragter

18022018, 14568

4. Fugen Sie den -
Datenschutzbeauftragen
hinzu bzw. Gberarbeiten Sie
die Informationen




Pflege des Logos/ Bild:

1. Loggen Sie sich ins Amt24
AdminCenter ein

2. Wahlen Sie =
Benutzerverwaltung 2>
Mandanten

3. Klicken Sie auf lhren
Mandant = Bild

4. Fligen Sie ein Bild /Logo
hinzu bzw. Giberarbeiten Sie
das vorhandene

Sheugletsn  Duandgeesincer  Orenstorseetn Benszanenalung v | i

Amtsberg

Anlegen der Organisationseinheit(en):

1. Loggen Sie sich ins
Amt24 AdminCenter ein

5

_ [ am2a ly

2. Wahlen Sie 2
Organisationseinheiten >

& Neuigkeiten

3. Klicken Sie auf Anlegen
4. Fugen Sie die
Organisationseinheiten |hrer
Kommune hinzu

B
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Pflege der Organisationseinheit(en):

1. Loggen Sie sich ins
Amt24 AdminCenter ein

2. Wihlen Sie > 2 - -
Organisationseinheiten 9 Leugheten  ustandgietsinder v - Oganisationsethetzn v | Beuzenernaung v - Enstellungen v o

o Organisationseinheften  +# - .
3. Klicken Sie auf Ihre
Organisationseinheit
4. Flgen Sie unter
Kommunikation die E-Mail- .

Adresse und =

Telefonnummer der
Organisationseinheit hinzu

5. Klicken Sie auf
Kommunikation speichern

Rechnungsprifungsamt

6. Priifen Sie im Anschluss,
ob die Organisationseinheit
veroffentlich wurde (griine
Zahl 1.0 oder hoher - siehe
Screenshot)




