[image: ]AUFTRAG ZUR BENUTZERNEUANLAGE 



Benutzerneuanlage 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, auf unserem Serversystem folgenden Benutzer neu anzulegen:

Datum der ☐ Neuanlage / ☐ Aktivierung:		Datum eingeben.
Benutzername: 		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
				bei „Aktivierung“: deaktivierter Benutzer
Mitarbeiter-Nr.:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Vollständiger Name:		
☐	Frau 			Text eingeben	 		Text eingeben	
☐	Herr			Vorname 				Nachname 
Standort:			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

E-Mail:
E-Mail-Adresse:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
(Hosted / Lokales Exchange oder MS 365 Postfach)
☐	 E-Mail-Archivierung (EMA)
☐	 CI-Sign
☐	 E-Mail-Verschlüsselung: ENTWEDER 	☐ DATEV      ODER	 ☐ microPLAN
☐	 Handy-Synchronisierung mit dem Postfach

Microsoft (MS) Office:
☐	 MS-Office im Rechenzentrum (SPLA)
ODER
☐	 MS 365: 	Aktivierung: Datum eingeben (Abrechnungsstart gem. Buchungstag)
· MS365 CSP Lizenzen:
Laufzeit: 	☐ 12 Monate (gemäß Vertrag)	☐ 1 Monat (+20% Aufschlag)
☐	 MS 365 Apps for Enterprise; MS 365 Teams Essentials
☐	 MS 365 Business Premium
☐	 MS 365 Business Premium (NO TEAMS)
☐	 MS 365 Teams EEA
☐	 MS Office 365 E3 (Nur Erweiterungen vorhandener Lizenzen möglich, keine Neubestellung)
☐	 MS Office 365 E3 (NO TEAMS)
☐	 MS Exchange Online Plan 1
☐	 MS Exchange Online Plan 2
☐	 MS 365 Audio Konferenz AddOn

DATEV
Der neue Benutzer soll im Bereich „Rechteverwaltung“ Rechte haben wie der Benutzer:
(Die Überprüfung der Rechte für den neuen Benutzer obliegt ausschließlich der Kanzlei.)
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Zusatzoptionen 
☐	Mobile User, VPN-E-Mail-Adresse:	 Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
☐	Die Einrichtung am Endgerät übernehmen wir selbst.
ODER
☐	Die Einrichtung am Endgerät übernimmt microPLAN. 
(Dann bitte folgende Felder ausfüllen:)
Handy- oder Telefon-Nummer: 	Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Erreichbarkeit für die Einrichtung am Endgerät (z. B. Wochentage / Uhrzeiten):
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
☐	 OTP-Token* / 2-Faktor-Authentifizierung (Karte)
*Wird die Option OTP nicht gewählt, wird der Mobile-User automatisch per SmartPhoneApp eingerichtet.
☐	 MDM (Mobile-Device-Management) / Sophos Central Lizenz für User

Besonderheiten / Zusatzinformationen:
Beispiele: Einrichtung in SFirm, Drucker, E-Mail-Verteiler, Outlook-Signatur
Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

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


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















HINWEIS: Möchten Sie o. a. Benutzer auch in der Telefonanlage anlegen, 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. 

Benutzerneuanlage in der Telefonanlage

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

☐	Neuen Benutzer anlegen
☐	Vorhandenen Benutzer ersetzen

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

Neuer Benutzer:
Vorname:			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Nachname:			Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
E-Mail-Adresse:		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 eingeben ☐	Netzteil
☐	 Nein
Bemerkungen:		Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Ich erkläre hiermit ausdrücklich, dass ich zur Beauftragung des Anlegens 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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