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Kurzanleitung zum Wechseln
des MANZ-ERV-Zertifikats in XPERT

Ihnen wurde von der Firma MANZ eine aktuelle ERV-Zertifikats-Datei per E-Mail
Ubermittelt, da Ihr bisheriges Zertifikat bald ablaufen wird. Daher ist es nun erforderlich,
die neue Zertifikatsdatei in XPERT zu hinterlegen. Denn nur dann kénnen Sie weiterhin
reibungslos ERV-Einbringungen durchfiihren bzw. auch zukiinftig den ERV-Rlckverkehr
abholen.

Mit dieser Kurzanleitung méchten wir Thnen - unterstitzt durch zahlreiche Screenshots -
Ubersichtlich demonstrieren, wie Sie in nur vier Schritten selbstandig ein Zertifikat in XPERT
austauschen kénnen.

Bitte achten Sie darauf, dass auch alle Mitarbeiter-Eintrage bearbeitet werden, denen die
Zertifikatsdatei zuzuordnen ist!
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1. Zertifikatsdatei speichern

Offnen Sie im Windows Explorer das XPERT Verzeichnis:

Klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste das XPERT-Icon (den Button, mit dem Sie
XPERT immer starten) auf Ihrem Desktop an, damit das Kontextmeni angezeigt wird.
Wahlen Sie hier den Eintrag Dateipfad 6ffnen aus,

»w
>
e Offnen
Dateipfad affnen

'?:;f' Als Administrator ausfihren
Behandeln von Kompatibilitdtsproblemen

An "Start" anheften

I L Zentifikate
m Start Freigeben Angicht
damit Slch nun daS = = f L v Metzwerk » VITWERVDD » Volume2 » IN4XT Testversion » webERY » Zerifikate
. L. P4 XT Testversion > Dateipfad offnen Al Mame - " Typ
XPERT Verzeichnis im '_mﬁ:XPERTVe|aelchll-s ek LTI steednes
Windows Explorer ng 3 Aslan Meryem.p12 mim , brmat
offnet. In der oo Sortieren nach '
. ) . DocTemplates Abb. 3 Gruppieren nach L
AuflIStung m ||nken Documents Aktualisieren
(1 i i Dokumente Ordner anpaszen...
Menl klicken Sie o Abb. 1 —t
bitte einmal auf den teg Verkmophang nitgen
Elntrag WebERV und :::::cuﬂ Verschieben rickgéngig machen Strg+Z
H ules Meu "
anschlieBend auf o i
Ersonas igenschaften
Zertifikate (Abb. 1). itlwu'“_*
elebanking
TestDocurments /
webERV g
Log
Zertifikate
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H + 4 @ - webERV Zertifikat - Nachricht (HTML)
MACHRICHT
£2 Antworten Y7 FOR MICH ¥
3 © B : = . . . . .
__x 2 Allen antwerten £} An Vorgesetzte(r |- _ Speichern/kopieren Sie nun bitte die
® _ laschen E‘@, 1 Tearm-E-Mail = Verschieben D K

UxLoschen Eswe‘t::i::ten Quicksteps F] VE:SChIE\JEI'V ZertiflkatSdatei aus dem E-Mail der
Firma MANZ (Abb. 2) in den Ordner
Zertifikate (Abb. 3).

Di. 25.04.2017
Haidmeier, Dagmar <Dagmar.Haidmei
webERV Zertifikat

An  Arslan Meryem; ‘Florian Mark’

Nachricht || %)11665 Florian Markp12

Vorschau

Sehr geehrter Herr Mark! Offnen

= Schnelldruck
Anbeifinden Sie das webERV Zertifik: r altes Zertifikat ir
thnen ein neues ausgestellt. Eé Speicher unter

U5 Alle Anlagen speichem...
Ihre Kundennummer lautet: afloria .

< Anlage entfernen

Das Zertifikatspasswort teilen wir Thr ER Kopieren Abb.2 —

Ihre webERV-Daten lauten:

Alle auswahlen

2801515 Florian Mark  flor-lanm
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2. Rechtsanwalts-/Mitarbeiter-Daten 6ffnen

Starten Sie anschlieBend XPERT. Offnen Sie bitte die Personendaten des Juristen, dessen
Zertifikatsdatei zu wechseln ist. Bitte beachten Sie, dass wenn das Zertifikat flir mehrere
Juristen in der Kanzlei verwendet wird, zuerst unbedingt die Mitarbeiterdaten des
Groupadm (Hauptuser) gemaB MANZ-E-Mail-Information zu andern ist.

Tipp:

Damit Sie eine optimale Ubersicht aller Juristen in Ihrer Kanzlei haben, empfehlen wir,
Uber die Menileiste Personen/Komplexe Personensuche, mit dem Eintrag
Mitarbeiter/Aktiv im Bereich Typ ist (Abb. 4) alle aktiven Mitarbeiter zu listen. Blenden

Sie weiters Uber den H Drei-Punkte-Button (Abb. 5) die Spalte R-Code ein und starten
Sie die Suche mittels F12-Taste oder der Lupe O\

* Personen suchen N

Hauptsuche &
Anrede > Beteiligt in Akt
Titel - Abb. 4 lj_y;) ist Mitarbeiter v Aktiv - I
Name enthait Angelegt ¥ bis i
StraBe PLZ Mandant v. (% ref) (egal) Y
Ort Falligkeit der HN
Land v W Phonetische Namenssuche W Liste editieren
Telefon/Fax - W nur Fax Tel, Bemerkung
Staws v
W gberall pach penauem Wortlaut suchen Stundensatzvereinbarung von (egal) -
Erweiterte Suche ¥
. Anrede Titel vor  Name Anwalt RCode
[ Herr Dr. Jurist Adam ~ 7793052
Herr Dr, Manz Hans 2 2791090
Abb. 5 Herr Dr. Mustermann Moritz v
Frau Arstan Meryem O

Wahlen Sie nun bitte den zu andernden Mitarbeiter-Eintrag mittels Doppelklick aus.
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3. Zertifikat zuordnen
Offnen Sie mit dem & Sidebar-Icon (Abb. 6) die Mitarbeiterdaten.

dern [PersonNr: 5793] Wird derzeit gefuhrt als: Mitarbeiter (1755)
Anrede Herr - Iitelvor - nach -
Nachname Manz Vorname Hans
Geschlecht maénnlich  ~  Kuorzel Alt.Krz W jur. Person .
Typ
Adresse TechnologiestralRe Geburtsdatum f)
8,
y SVN
1120 Wien ! (0 hbb.6
} Beruf .
Privat 1.
An ki
O Mobiltelefon g U
UIDNr-Prufdat.
Fax privat s é
0l Betreff
R-Code 7791090

Wadhlen Sie in der unteren Halfte der Maske den Reiter webErv (Abb. 7) und wahlen Sie
nun Uber den !—Button (Abb. 8) die zuvor gespeicherte p12-Zertifikatsdatei (Abb. 9) aus.

Mitarbeiterdaten AVEAN

Kirzel/Diktatzeichen  MANZ Farbe B
Durchwahlnummer Stundensatze
Ist dieser Mitarbeiter ein Anwaft?  Verrechenbar 9,00
Ist dieser Mitarbeiter aktiv? Selbstkosten 000
i 0,00
FF-Code (numerisch 1-99)  Kalkulatorisch :
<allgemein> -
Externe Bezeichnun
Rechnungskreis wenn Federfahrer im Akt (keine Vorgabe) M

W Zulsssig fur FET - W Zufsssig fur FF2. W Zulassig fur FE3 W Zulssig fir FF4

Zertifikat zuordnen

B /n Leistungsaufstellung/Hon.note als Anwalt listen & offnen X
Anwaltskonten « © A [« webERV > Zentifikate > v O] | Zenfkate' durchsuchen
Einzug Kontonummer BLZ IBAN BIC Fi
Organisieren v Neuer Ordner = ™ @
Imports A Name - Anderungsdatum
Leg Auchiv 1.05.2017 1241
< > MagicFelder [} 12188 Florian Mark
Auftraggeberdaten fiir Zahlscheindruck / Telebanking: medied (3} anita domnanits@acp.at
fur sonstige Uberweisungen webErvI Mobilerfassung || OP Mahnv| Modules [3 AdtanMeryem
Abb. 7 | Personas.
! gsstell Resources Abb. 9
Manz v Testzugang verwenden Telebanking
Zertifikatsdateiname TestDocuments
meryem@manz.at webERV
Log
Zertifikate ¥ = 5
Parameter fur Telshanking o Zenithae 3
Rechnerkennung des Geldinstitutes - ot
EDIFACT-Datentréger EDIFACT-Nachrichten © SEPAXML ®
@ Dateiname = RCode.DAT O Dateiname = RCode.NNN
akt. Bestandsnummer (sollte im Normalfall nicht geandert werden) 0 \/
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Geben Sie in der nachfolgenden Maske N
das von der Firma MANZ telefonisch * Kennwort von Zertifikat \//\

bekanntgegebene Kennwort ein und
speichern Sie diese Eingabe mit dem Kennwort 0000000000 ®
Hakchen.
\ p,
Mittels \/~Icon wird das T e — v AKX
Zertifikat an die MANZ-
Ubermittlungsstelle Install... Au.sgestellt f[]r. Au.sgestellt Von. Gultig bis
ibertragen = [0 eSignature Basic eSignature Basic 05.05.2026
ubertragen. ACP IT Selution eSignature Basic 15.04.2017
SchlieBen und speichern Sie
die Mitarbeiter-
/Personendaten. ® /
\/A"l
b S

a. Subcode/weitere ERV-Codes
Verwenden Sie am besten wieder die Komplexe Personensuche und gehen wie oben
beschrieben vor, um auch den weiteren ERV-Usern (Subcodes) die neue Zertifikatsdatei
zuzuordnen.

Wiederholen Sie den Ablauf a. mit jedem Juristen, dem die Zertifikatsdatei des Groupadm
(Hauptcode) zuzuordnen ist.

4. Journaleinsicht aktualisieren und ERV-Riickverkehr abfragen

Offnen Sie die ERV-Sendetabelle (iber Meniileiste/Sonstiges/Elektronischer

Rechtsverkehr (webErv) oder liber den Button . Aktualisieren Sie mit dem Button C
im Reiter Journaleinsicht die Eintrdge und fragen Sie im Reiter Riickverkehr den
Rickverkehr ab. Bitte beachten Sie hierbei, dass diese Schritte fiur jeden ERV-

Teilnehmer durchzufiihren sind (wenn Sie nicht die Mehrfach-Teilnehmer-Auswahl aktiviert
haben).

Sollten Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte telefonisch an unser Support-Team unter
Telefonnummer 0800 333 460 - wir helfen Ihnen gerne weiter.
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