[image: ]AUFTRAG ZUM LÖSCHEN EINES BENUTZERS



Löschen eines Benutzers im Rechenzentrum

Firmenname:				Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Auftrag erteilt durch:		Vor- und Nachnamen angeben
Straße und Hausnummer:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
PLZ und Ort 				Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Hiermit beauftrage ich die microPLAN IT-Systemhaus GmbH, folgenden Benutzer im Rechenzentrum zu deaktivieren bzw. zu löschen:

Standort des Benutzers:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Benutzer deaktivieren
☐	Der Benutzername Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. wird ab dem Monat und Jahr angeben deaktiviert. *1
Am letzten Werktag des Monats werden alle Daten / Zugänge deaktiviert.
ODER
Benutzer löschen
☐	Der Benutzer Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. wird ab dem Monat und Jahr angeben gelöscht. *2
Am letzten Werktag des Monats werden alle Daten ab 18 Uhr gelöscht.

Microsoft 365 
(sofern vorhanden, ansonsten weiter bei dem Punkt „Postfach-Daten umleiten“ oder „Postfach-Daten löschen)

Abmeldung: 	☐ Ja	☐ Nein 		(Kontingent bei 12 Monate Laufzeit) *3
Ab wann soll die Abmeldung erfolgen:	Datum angeben
MS 365 Postfach:				Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Wenn mehrere Lizenzen abgemeldet werden sollen, welche:
· MS 365 Lizenzen:	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
(Auswahl: MS 365 Business Premium, MS 365 Apps for Enterprise, MS 365 Teams Essentials, MS 365 Business Basic, MS Office 365 E3, MS Exchange Online Plan 1, MS Exchange Online Plan 2, MS 365 Audio Konferenz AddOn)

Was passiert mit den MS 365 Exchange Online Daten? (Mehrfachnennung möglich)
☐	Das MS 365 Postfach des Benutzers soll gelöscht werden.
☐	Ablage in PST-Datei (exklusive Speicherung auf Server; Kosten vertragsabhängig).
☐	Das MS 365 Postfach in eine Shared Mailbox umwandeln (max. Größe 50 GB).
· Wenn ja, wer darf Zugriff auf das Shared-Postfach haben *4:
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
☐	Zukünftig eingehende E-Mails an das gelöschte Postfach („Alias“) sollen beifolgendem Postfach eingebunden werden: Klicken Sie hier, um Text einzugeben. @ Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Hosted Exchange / Lokales Exchange
Was passiert mit den Postfach-Daten?

Postfach-Daten umleiten 
(nur möglich bei einer Benutzer-Deaktivierung)
☐	Umleitung auf das E-Mail-Postfach Klicken Sie hier, um Text einzugeben.@Klicken Sie hier, um Text einzugeben. ab  Datum eingeben
☐	a) bis zur Löschung.
☐	b) unbestimmt darüber hinaus. *5
ODER
Postfach-Daten löschen 
(Mehrfachnennung möglich)
☐	Das E-Mail-Postfach Klicken Sie hier, um Text einzugeben.@Klicken Sie hier, um Text einzugeben. des Benutzers soll gelöscht werden.
☐	Die Löschung erfolgt ab dem Datum eingeben. *6
☐	Ablage in PST-Datei (exklusive Speicherung auf Server; Kosten vertragsabhängig).
☐	Zukünftig eingehende E-Mails an das gelöschte Postfach („Alias“) sollen beifolgendem Postfach eingebunden werden: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.@Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Hinweis zur Löschung von Postfach-Daten: Erfolgt keine Ablage als PST-Datei, sind die vorhandenen Outlook-Daten unwiderruflich gelöscht.

E-Mail-Archivierung (EMA) / MailStore
(nur möglich, wenn vertraglich zum Zeitpunkt der Abmeldung vorhanden oder Beauftragung der Neuanlage)
☐	Vorhandene E-Mail-Archivierung bleibt bestehen (kostenpflichtig)
☐	Keine E-Mail-Archivierung gewünscht (vollständige Löschung des Mail-Archivs)

Mobile User (VPN) löschen:		☐ Ja		☐ Nein		☐ Nicht vorhanden
· Rückgabe der OTP-Karte: 	☐ Ja		☐ Nein		☐ Nicht vorhanden
Bemerkungen:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Auf die Gefahren für mögliche Veränderungen in der Rechteverwaltung aller Art (z. B. Veränderung von Zugriffsberechtigungen der Mitarbeiter) wird ausdrücklich hingewiesen.  microPLAN übernimmt keine Haftung für ungewollte Veränderungen in der Rechteverwaltung des Kundensystems und daraus resultierende Folgen aufgrund der Nutzung des eingerichteten Systemzugangs.





Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Auftraggeber (Vor- und Nachname)


Klicken Sie hier, um Text einzugeben.		_____________________________________________
Ort und Datum 					Unterschrift und Firmenstempel


Erklärungen zum Löschen eines Benutzers im Rechenzentrum:

*1 – Der Benutzer „xyz“ wird ab dem „1.1.2000“ deaktiviert:
Der Benutzer wird nur in der Windows-Administration deaktiviert, so dass er nicht mehr berechnet wird und mit dem entsprechenden Namen nicht mehr gearbeitet werden kann. Es werden keinerlei (!) Daten gelöscht. Ohne Weiterleitung der E-Mails (siehe dazu *4) kommen diese weiterhin am Postfach des deaktivierten Benutzers an.

*2 – Der Benutzer „xyz“ wird ab dem „1.1.2000“ gelöscht:
Alle (!) Daten des Benutzers werden zum angegebenen Datum gelöscht. Dieses beinhaltet alle Daten des Benutzerprofils. Es werden keine vom Benutzer erstellten DATEV-Daten gelöscht.

*3 – Hinweis zu MS 365:
Wird während der Vertragslaufzeit eine (1) Lizenz weniger benötigt, wird die Anzahl der Lizenzen nicht reduziert (Kontingent), aber die Anzahl der tatsächlich genutzten Lizenzen in der Abrechnung angegeben. Wird dann wieder eine (1) zusätzliche Lizenz benötigt, wird die berechnete Menge nicht erhöht.

*4 – Das MS 365 Postfach in eine Shared Mailbox umwandeln:
Dies betrifft nur den Mail-Empfang, nicht den Versand. Die Daten bleiben dabei erhalten. Die Umwandlung ist nicht lizenzpflichtig.

*5 – Das E-Mail-Postfach „xyz@xyz.de“ des Benutzers soll umgeleitet werden auf das E-Mail-Postfach „zyx@xyz.de:
Alle eingehenden E-Mails des deaktivierten Benutzers werden an die angegebene Adresse geleitet. Das Benutzerpostfach bleibt dabei bestehen. Es entstehen weiterhin Kosten für das Postfach.

*6 – Das E-Mail-Postfach „xyz@xyz.de“ des Benutzers soll gelöscht werden:
Das Postfach wird zum angegebenen Datum gelöscht. Alle (!) E-Mails sind ab diesem Zeitpunkt nicht mehr verfügbar. Das Anhaken von „Ablage in PST-Datei“ bewirkt einen Export aller zu dem Zeitpunkt vorhandenen E-Mails in eine Outlook PST-Datei auf einem Serververzeichnis. Achtung: Es wird entsprechend Speicherplatz verbraucht.

Ein praktisches Beispiel:
☒	Der Benutzer TZU wird ab dem 30.6.2018 gelöscht.
☒	Der Benutzer TZU wird ab dem 30.4.2018 deaktiviert
Das E-Mail-Postfach tzu@xyz.de des Benutzers soll:
☒	 gelöscht werden. Die Löschung erfolgt ab dem 30.6.2018. 
☒	 Ablegen in PST-Datei.
☒	 umgeleitet werden auf das E-Mail-Postfach qmw@xyz.de
Der Benutzer TZU wird am 1.4. deaktiviert. Ab diesem Zeitpunkt werden seine Mails an qmw@xyz.de weitergeleitet. Es werden am 1.4. keinerlei Daten gelöscht!
Am 1.6. wird dann das Postfach von TZU und der Benutzer selbst gelöscht. Ab dann ist die E-Mail-Adresse „tzu@xyz.de“ nicht mehr erreichbar.


HINWEIS: Möchten Sie o. a. Benutzer auch in der Telefonanlage löschen, dann füllen Sie bitte nachstehende Informationen aus. Ansonsten können Sie diesen Teil überspringen. Bitte bestätigen Sie diesen Auftrag bzw. diese Aufträge am Ende des Dokuments. 

Löschen eines Benutzers in der Telefonanlage

Hiermit beauftrage ich die microPLAN IT-Systemhaus GmbH, folgenden Benutzer in der Telefonanlage zu löschen:

☐	Benutzer löschen 
☐	Vorhandenen Benutzer ersetzen 

Name des zu löschenden Benutzers:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Neuer Benutzer:					
Vorname:			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Nachname:			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
E-Mailadresse:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Interne Rufnummer:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Externe Rufnummer:	Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Faxnummer:			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Kennwort:			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Neubestellung Endgerät:	☐ Ja		Modell: Text einzugeben. 	☐ Netzteil
				☐ Nein 
Bemerkung: 			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Ich erkläre hiermit ausdrücklich, dass ich zur Beauftragung des Löschens von Benutzern im oben angegebenen Unternehmen berechtigt bin.



Klicken Sie hier, um Text einzugeben.		_____________________________________________
Ort und Datum 					Unterschrift und Firmenstempel
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microPLAN IT-Systemhaus GmbH
Spatzenweg 2 + 48282 Emsdetten Telefon: (025 72)93 65-0 E-Mail: kontakt@microplan.de
Weitere Standorte in Bielefeld, Kleve und Miinst Telefax: (02572)9365-10 Internet:  www.microplan.de
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