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Erste Schritte mit dem K7 Serviceportal

Die folgende Kurzanleitung soll Ihnen den Einstieg in das K7 Serviceportal erleichtern und
Ihnen die wichtigsten Funktionen naher bringen.

1 K7 Serviceportal - Was ist das?

Das K7 Serviceportal ist eine moderne Support-Plattform, die lhnen als Anwender lhre tagliche
Arbeit mit den K7 Lésungen erleichtern soll.

Sie melden uns Wiinsche, Anregungen und Probleme. Diese werden dann als so genannte
»Tickets” angelegt, deren Bearbeitung Sie aktiv mitverfolgen kénnen.

So haben Sie und wir gemeinsam die Mdoglichkeit, die K7-Produkte noch leistungsfahiger und
bedienerfreundlicher zu machen.

Auch akute Problemstellungen kénnen wir Uber das Serviceportal gemeinsam mit lhnen I6sen.
Die Nutzung des K7 Serviceportals steht ebenfalls Kunden ohne Wartungsvertrag offen.

Das K7-Serviceportal arbeitet Giber SSL-Verschlisselung

mit entsprechendem Zertifikat. GlobalSign.
Somit ist sichergestellt, dass lhre Daten vertraulich behandelt werden. GMO Intemet Grove
Und ganz wichtig: Das K7 Serviceportal ist als zusatzliches Support-Instrument gedacht und
ersetzt nicht die bewéhrte telefonische bzw. personliche Unterstitzung durch unsere Hotline
oder die Servicetechniker vor Ort.

2 Anmeldung - Login

Fur die Nutzung des K7 Serviceportals ist eine einmalige Registrierung notwendig.
Nutzen Sie hierfir den Link auf der Startseite (https://serviceportal.k7-it.de):

Fir ein neues K7 Service-Portal-Konto registrieren

Geben Sie dann folgende Daten in die Maske ein und klicken Sie auf .

E-Mail-Adresse:

Ihr Name:
Kundennummer:

oder Kundenname:

Die kleine Rechenaufgabe am Ende dient als Schutz vor unberechtigten automatisierten Anfragen.
Wir legen dann umgehend ein Nutzerkonto fur Sie an und Sie kénnen sich mit lhren

Login-Daten, die Sie per E-Mail erhalten, anmelden.

Bitte vergessen Sie nicht, Ihr Passwort aus Sicherheitsgriinden sofort zu andern (Menl
~Personliche Einstellungen®. Bitte beachten Sie im Sinne der Sicherheit Ihrer Daten die blichen
Passwortregeln (Mindestlange, alphanumerische Zeichen, Sonderzeichen etc.)



K" Hauptseite

Neues Ticket
Suche
Auswertungen

Personliche Einstellungen

Hilfe

Anmelden/Abmelden
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Das Menu in Klirze

Das ist die zentrale Startseite des K7 Serviceportals

Hier legen Sie neue Tickets an

Hier kdnnen Sie mit einfacher oder fortgeschrittener
Suche bestimmte Eintrage in der Ticket-Datenbank
finden.

An dieser Stelle finden Sie verschiedene tabellarische
oder grafische Auswertungsmaoglichkeiten zur Ticket-
Datenbank

Hier stellen Sie Dinge ein wie Anzeigeeigenschaften,
E-Mail-Optionen, Passwort und vieles mehr

Abhangig von der Seite, wo Sie sich gerade befinden,
bekommen sie hier passende Hilfestellungen

Hier sehen Sie Ihren Anmeldestatus und kénnen sich an-
und abmelden

Hinweis: Das vertikale Menl in der Spalte am linken Rand und das horizontale Menii am unteren Ende jeder Seite

sind inhaltlich identisch.

4  Wielegeich ein Ticket an?

Dies sind die wichtigsten Schritte:

Wahlen Sie im Meni ,Neues Ticket".
Wahlen Sie das Produkt aus, auf das sich lhr Ticket bezieht, z. B. ,AllScan Scansoftware®.
Geben Sie eine aussagekraftige Kurzbeschreibung an.

Erlautern Sie das Thema ausfuhrlicher im Eingabefeld ,Beschreibung Langtext*

(siehe dazu auch Tipps im nachsten Abschnitt dieser Anleitung).

B Gegebenenfalls kdnnen Sie Ihrem Ticket auch eine Datei als Anhang beifiigen, z. B. einen

Screenshot oder eine Logdatei.

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache | Anhang hinzufugen | und wahlen Sie die Datei aus.

m Senden Sie mit der Schaltflachel Ticket anlegen llhr Ticket ab.




5 Tipps fur die Formulierung von Tickets

Die folgenden Tipps fir die Formulierung lhres Tickets sollen dazu beitragen, dass die
Bearbeitung zuigig mdglich ist und das System von allen Anwendern effektiv genutzt werden
kann.

Formulieren Sie die Beschreibung mdglichst genau, sachlich und allgemein verstandlich.
Nennen Sie unmittelbar zusammenhangende Aspekte gemeinsam in einem Ticket.
Legen Sie flr separate Themen auch separate Tickets an.

Kein Thema ist zu unbedeutend, auch ,kleine“ Hinweise konnen hilfreich sein.

Nennen Sie Fakten und etwaige Vermutungen (zu Fehlerursachen o. A.)

deutlich voneinander getrennt.

Geben Sie ggf. Details von aufgetretenen Fehlermeldungen an.
m Geben Sie bei Tickets zu Fehlfunktionen so gut wie mdglich die Begleitumstande an.

B Senden Sie ggf. Screenshots oder Logdateien in Form eines Anhangs mit.

6  Was passiert mit meinem Ticket?

Ihr Ticket wird umgehend bei K7 hausintern an die zustandigen Mitarbeiter weitergeleitet.

o3 Sie kénnen den Status |hres Tickets aktiv verfolgen, indem Sie dieses Uber die
.Sb Suchfunktion oder den Menlpunkt ,Gespeicherte Suchen — meine Tickets"
Suche aufrufen.

lhre Daten werden selbstverstandlich vertraulich und unsichtbar fiir andere Nutzer behandelt.

Gegebenenfalls wird sich unsere Hotline auch direkt mit Ihnen in Verbindung setzen, vor allem
wenn es sich um die Lésung von akuten Problemstellungen handelt.

i Weitere Erlauterungen zu den Mdéglichkeiten
mit dem K7-Serviceportal finden Sie in den
Hilfe kontextabhangigen Hilfeseiten.

Bei Fragen kontaktieren Sie uns einfach telefonisch (09131 / 400 33 77)
oder per E-Mail:

serviceportal@k7-it.de bei Fragen zum Serviceportal
hotline@k7-it.de bei Hotline-Anfragen.



