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Kundenanleitung
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Das Microsoft Business Center ist fiir Organisationen, die ein Microsoft-Produkte und Dienstvereinbarung (MPSA)
abgeschlossen haben. Diese sicheren Seiten ermdglichen es Personen in Ihrer Organisation, abhangig von ihrer
jeweiligen Rolle, Kaufvertrdge sicher anzuzeigen, Volume Licensing-Bestellungen anzuzeigen, Software
herunterzuladen, andere Benutzer zu verwalten und vieles mehr.

In diesem Handbuch wird erklart, wie Sie sich registrieren, sodass Sie und weitere Personen in Ihrer Organisation das
Volume Licensing Center verwenden kdnnen.
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Schnellstart: Registrieren Sie sich fur das Microsoft
Business Center

Einfihrung

Diese Anleitung fiihrt Sie durch den Prozess der erstmaligen Anmeldung an das Microsoft Business Center, so
dass Sie und andere Personen in Ihrer Organisation mit der Verwaltung ihrer Volumenlizenzierung beginnen
kdnnen.

Sie kénnen sich mit der E-Mail-Adresse im Business Center anmelden, die IThnen von ihrer Organisation
zugewiesen wurde, Sie missen jedoch fir das Business Center eingeladen werden.

Der Mitarbeiter, der als Einkaufskonto-Administrator flr die Microsoft-Produkt- und Dienstvereinbarung
(MPSA) in Ihrer Organisation verantwortlich ist, erhalt die Aufgabe Ubertragen, sich erstmalig am Business Center
anzumelden und anschlieBend andere Personen in seiner Organisation einzuladen. Diese Anleitung ist in erster
Linie fiir diese Person vorgesehen.

Immer wenn eine Organisation eine neue MPSA-Vereinbarung unterzeichnet, sendet Microsoft ihrem
Einkaufskonto-Administrator eine E-Mail-Nachricht, der diesen zum Business Center einladt und ihm erklart, wie
man erste Schritte unternimmt (Thema dieses Leitfadens.)
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Schnellstart: Registrieren Sie sich fur das Microsoft
Business Center

Registrieren Ihrer Organisation flr das Business Center

Wenn Sie in der MPSA-Vereinbarung Ihres Unternehmens als Einkaufskonto Administrator ausgewiesen
werden, wird Ihnen Microsoft eine E-Mail-Nachricht senden, in der Sie aufgefordert werden, mit der Verwendung
des Business Centers zu beginnen.

WICHTIG: Der Link in der E-Mail-Einladung lduft nach 60 Tagen ab. Wenn Sie diesen nicht innerhalb dieser
Zeit verwenden, kénnen Sie darum bitten, dass lhnen die Einladung erneut zugesendet wird.

Explore the new Microsoft Business Center

A better way to manage
products and services for your
organization

We're sending you this invitation because you're listed as the
purchasing account contact on your Microsoft Products and
Services Agreement (MPSA) number 1234567890.

To begin using the Business Center, we need to have you
register with this work account:

harry@contoso.com

Get started now

The Microsoft Business Center allows users in your organization to securely view your
Microsoft Products and Services Agreement (MPSA) information, view volume licensing
orders and inventory, download software and keys, set up and manage online services,
and much more.

Because you're accepting this invitation with a work email address, your employer may
control your communications and data, and their policies apply to your use of the
service.

If you have any questions, please contact Microsoft Sales Representative

2® Microsoft

E-Mail-Einladung zum Business Center
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Schnellstart: Registrieren Sie sich fur das Microsoft
Business Center

Bevor Sie erneut um die Einladung bitten

Falls Sie diese E-Mail nicht erhalten haben, obwohl Sie Ihnen als Domanen-Administrator Ihrer Organisation hatte
zugesandt werden mdssen, sollten Sie zunéchst priifen, ob die E-Mail an eine andere Person in Ihrer Organisation
gegangen war. Diejenige Person, welche die MPSA-Vereinbarung fiir Ihre Organisation unterzeichnet hatte oder
Ihr Microsoft-Partner sollten in der Lage sein, Ihnen den vorgesehenen Einkaufskonto-Administrator zu nennen.

Falls Sie kein Einkaufskonto-Administrator sind

Um das Business Center verwenden zu kdnnen, missen Sie durch ein E-Mail-Einladung von Microsoft eingeladen
werden. Falls Sie kein Einkaufskonto-Administrator sind, muss die Einladung von dieser Person oder von einem
anderen Administrator in Ihrer Organisation mit der Erlaubnis kommen, Personen zum Business Center
einzuladen.

Hier sind einige Tipps, wie Sie eine Einladung erhalten kdnnen:

» Finden Sie heraus, wer als Einkaufskonto-Administrator in Ihrem Unternehmen fiir die MPSA Vereinbarung
zustdndig ist und bitten sie diese Person, Sie einzuladen.

» Finden Sie einen anderen Administrator in Ihrer Organisation mit der Berechtigung, Personen zum Business
Center einzuladen und bitten Sie diesen, Sie einzuladen.

» Wenn Sie nicht wissen, wer der Einkaufskonto-Administrator in Ihrer Organisation ist, erkundigen Sie sich bei
Ihrem Microsoft-Partner. Jener kann es Ihrer MPSA-Vereinbarung entnehmen.

» Stellen Sie sicher, dass Sie noch keine E-Mail-Einladung erhalten haben, die Sie entweder Ubersehen haben
oder die von einem E-Mail-Spamfilter gesperrt wurde.

Optional: Bitten Sie Microsoft, Ihnen die Einladung erneut
zuzusenden

Falls Sie keine Einladung per E-Mail erhalten haben und der Meinung sind, dass Sie die richtige Person sind, die
es in Ihrer Organisation (Der Einkaufskonto-Administrator) erhalten soll, kdnnen Sie Microsoft darum bitten, diese
erneut an Sie zu senden oder Ihren Microsoft-Partner darum bitten, diese erneut an Sie zu senden.

Nochmals zur Erinnerung, diese E-Mail-Einladung kann nur an die Person in Ihrer Organisation gesendet werden,
dem die Rolle des Einkaufskonto-Administrators in Ihrer MPSA-Vereinbarung zugewiesen wurde.

Microsoft-Partner kdnnen die E-Mail-Einladung erneut senden und den zugewiesenen Einkaufskonto-
Administrator oder dessen E-Mail-Adresse dndern.

Wenn Ihr Partner sich nicht sicher ist, wie die Einladung erneut gesendet werden kann, kdnnen sie Anweisungen
auch in der Partnerversion dieser Hilfe-Kurzanleitung mit dem Titel Register fiir das Business Center finden. Diese
Anleitung befindet sich im Hilfe-Bereich des Volume Licensing Partner Center.
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Schnellstart: Registrieren Sie sich fur das Microsoft
Business Center

Anfrage, die Einladung erneut zuzusenden
Um die E-Mail-Einladung erneut an den Einkaufskonto-Administrator Ihrer Organisation zu senden:

1. Gehen Sie zur Business Center-Anmeldungsseite unter https://businessaccount.microsoft.com/Customer/

2. Versuchen Sie, sich mit Ihrem Arbeitskonto (Mit der von Ihrer Organisation zugewiesenen E-Mail-Adresse)
anzumelden, um sicherzustellen, dass Sie nicht bereits Gber den Zugang zum Business Center verfiigen.

3. Wenn Sie keinen Zugang haben, wahlen Sie den Link unter dem Anmelden-Feld, welcher Haben Sie keine
E-Mail-Einladung erhalten? lautet. Klicken Sie hier.

NOTIZ: Dies wird jedoch nur funktionieren, wenn Sie in der MPSA-Vereinbarung Ihres Unternehmens als
Einkaufskonto-Administrator ausgewiesen sind. Ist dies nicht der Fall, finden Sie heraus, wer in Ihrer
Organisation als Einkaufskonto-Administrator ausgewiesen ist und bitten Sie diesen, Sie einzuladen.

B® Microsoft

Business Center
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Microsoft Volume Licensing ot

ceived your invitation email? Click here
i i nte:

de on registering for Business Center

Haven't re:
Step-by-step gu
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Haven't received your invitation email? Click here
Step-by-step guide on registering for Business Center

Der Link zum Anfordern der E-Mail-Einladung
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Geben Sie die E-Mail-Adresse Ihres Einkaufskonto-Administrators, die Vereinbarungsnummer Ihres
Unternehmens und die Einkaufskontonummer ein. Danach wéhlen Sie SENDEN aus. Dadurch wird die
Einladung erneut an diese E-Mail-Adresse gesendet.

Geben Sie nicht Ihre eigene E-Mail-Adresse ein, es sei denn, dass Sie als Einkaufskonto-Administrator
ausgewiesen sind. Falls Sie eine E-Mail-Adresse eingeben, die nicht mit der E-Mail-Adresse des
Einkaufskonto-Administrators in der MPSA-Vereinbarung ibereinstimmt, wird Microsoft die Einladung nicht
erneut senden.

B" Microsoft

Please enter your email address and account information

Once we're sure this is you, we'll re-send your invitation to the Business Center.

EMAIL ADDRESS
AGREEMENT MUMBER

PURCHASING ACCOUNT MUMBER

SUBMIT

Falls Sie zum Einkaufskonto-Administrator in Ihrem Unternehmen bestimmt wurden, werden Sie eine
Meldung sehen, die Sie dazu auffordert, Ihre E-Mail Gber die Nachricht einer Microsoft-Einladung zu
Uberprufen, die Sie zur Verwendung des Business Center einlddt.

NOTIZ: Falls Sie keine Nachricht erhalten, stellen Sie sicher, dass Ihr Spam-Filter die Nachricht nicht
blockiert. Wenden Sie sich an lhren Microsoft-Partner, falls dies nicht funktionieren sollte.
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Schnellstart: Registrieren Sie sich fur das Microsoft
Business Center

Akzeptieren Sie Ihre E-Mail-Einladung von Microsoft

Nachdem Sie Ihre E-Mail von Microsoft erhalten haben, mit der Sie eingeladen werden, das Business Center zu
verwenden, mussen Sie die Einladung akzeptieren.

1. Wahlen Sie die Erste Schritte-Taste in Ihrer E-Mail-Einladung. Dadurch gelangen Sie zu einer Seite mit dem
Titel Erstellen Sie Ihr Organisationskonto, wo Sie ein eigenes Konto fiir die Verwendung des Business
Centers einrichten. Stellen Sie sicher, dass Ihr Name und Ihre E-Mail-Adresse hier korrekt angegeben sind.

Create your organizational
account

r"‘q harry@contoso.com
Mot you? Contact your partner or support to change the email address.

Harry Roldan

Create password

Confirm your password

United States

Mot seeing your country or region?

By choosing Start, you agree to our terms and conditions and understand that your name and email
address will be visible to other people in your institution. Microsoft Privacy Policy

Start ®

2. Erstellen Sie ein Kennwort, das Sie verwenden, wenn Sie sich am Business Center anmelden. Geben Sie dieses
in das Feld Passwort erstellen ein. Dies kann ein neues Passwort sein, das nicht mit dem Passwort fir Ihre
Arbeits-E-Mail Gbereinstimmen muss.

3. Geben Sie dasselbe Passwort erneut in das Feld Bestétigen Ihres Passworts ein und wahlen Sie danach
Start aus. Sie werden zur Business Center Homepage weitergeleitet werden (Dashboard).

™ Microsoft
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Schnellstart: Registrieren Sie sich fur das Microsoft
Business Center

Uber Ihre Anmelde-E-Mail-Adresse

Sie kdnnen sich am Business Center mit Ihrer Arbeits-E-Mail-Adresse (wird auch als Arbeitskonto bezeichnet)
anmelden. Jenes unterscheidet sich von einem Microsoft-Konto, das Sie zur Anmeldung an Ihren personlichen
Microsoft-Diensten verwenden kdénnen.

Microsoft-Konten (friiher als Live ID-Konten bekannt) werden verwendet, um auf persénliche Dienste von
Microsoft, wie z.B. Outlook.com-E-Mail, Xbox oder Windows 10 auf einem Heim-PC, zugreifen zu kdnnen.

Arbeitskonten werden verwendet, um Mitarbeitern zu ermdglichen, sich am Microsoft-Dienst ihrer Organisation,
wie z.B. dem Business Center oder dem Office 365, anzumelden.

Durch die Verwendung von Arbeitskonten, um, anstelle von persénlichen Microsoft-Konten, auf das Business
Center und andere Geschaftsdienste von Microsoft zuzugreifen, erreichen Organisationen eine zentralisierte
Benutzerverwaltung sowie weitere Vorteile. Falls Mitarbeiter das gleiche Arbeitskonto verwenden, um auf
Business Center und andere Microsoft-Dienste zugreifen zu kénnen, kommen sie in den Genuss, sich nur
einmalig fiir alle arbeitsbezogenen Dienste anmelden zu missen.

Machen Sie die ersten Schritte mit dem Business Center und laden Sie
andere Personen ein

Bei Ihrer erstmaligen Anmeldung im Business Center, werden Sie die Startseite (Dashboard) erkennen, wo Sie
sofort mit der Verwendung der Website beginnen konnen.

Falls der Administrator in Ihrer Organisation Ihnen die Rolle eines Benutzeradministrators, Kontoverwalters
oder Vereinbarungsadministrators zugewiesen hat, kdnnen Sie andere Personen in Ihrer Organisation einladen,
mit der Verwendung des Business Centers zu beginnen. (Weiteres zu Rollen finden Sie im nachfolgenden
Abschnitt, der mit Was man unter Benutzerrollen versteht betitelt ist.)

Um zu erkennen, welche Rolle Ihnen zugewiesen wurde, wahlen Sie Ihren Benutzernamen rechts oben auf jeder
Seite im Business Center aus, und wahlen Sie danach Mein Profil aus.

L}
cust@bcpcustomer.cosctp.net ~ E'i‘

|

Sign Out

Wie Sie andere Personen zum Business Center einladen kdonnen

Sollten Sie der ausgewiesene Einkaufskonto-Administrator und deswegen die erste Person in Ihrer Organisation
ein, die das Business Center verwendet, wird Ihnen die Moglichkeit geboten, weitere Mitarbeiter hinzuzufiigen,
damit auch diese mit der Verwendung des Business Centers beginnen kdnnen.
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Schnellstart: Registrieren Sie sich fur das Microsoft
Business Center

Falls Ihnen die Rolle eines Benutzeradministrators, Kontoverwalters oder Vereinbarungsadministrators
zugewiesen wurde, kdnnen Sie andere Personen einladen, mit der Verwendung des Business Centers zu
beginnen. Um andere Personen Ihres Unternehmens ins Business Center einzuladen, begeben Sie sich zur Seite
Benutzer Einladen. Hier zeigen wir, wie es funktioniert:

1.  Wahlen Sie Konto und danach Zugang Verwalten aus.

Business Center  Inventory ~ Account ~ Reports Support ~

View agreements

Welcome

View order history

Associate domains

2. Unter dem Tabulator Benutzer Verwalten, wahlen Sie BENUTZER EINLADEN aus.

Manage Access

Manage Users  Manage Partner Visibility

Search by Contact Email el \ Filter By Status: m EXPORT AS CSV |

Fillen Sie alle Felder aus, und wiederholen Sie den Vorgang fur alle weiteren Benutzer, die hinzugefligt
werden sollen.

Business Center Inventory « Account Report Support ~ Store for Business

Manage Access

Manage Users Manage Fanner Viskiley

@© INVITE USER

* EMAIL ADDRESS * BRST KAME * LAST NAME

[Eoner wore i aa | [ |1

EFERRED LANGUASE - CouNTEYRESION

[seen e -

w AGREEMENT NUMBER PURCHASING ACCOUNT NAME PURCHASING ACCOUNT NUMBER * ROLE 0

p—
B - - -]

INVITE INVITE ANOTHER USER CANCEL
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E-MAIL-ADRESSE: Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, mit der Sie diesen neuen Benutzer in Ihrer
Organisation einladen mochten.

VOR- UND NACHNAME

BEVORZUGTE SPRACHE: Legen Sie die Sprache fir die E-Mail-Benachrichtigungen fest, die dieser Benutzer
vom Business Center erhalt.

LAND/REGION

ROLLE: Legen Sie die Berechtigungen fiir diesen Benutzer im Business Center fest, indem diesen eine oder
mehrere der im nachfolgenden Abschnitt beschriebenen Kundenrollen zugeordnet werden.

NOTIZ: Sie verfligen moglicherweise, abhdngig vom Grad Ihrer eigenen Berechtigungen, Uber keine
Berechtigung, einige Rollen zuzuweisen.

~ RoLE @

Select -
Select -
Select

Account Admin
User Administrator
Account Manager
Account Viewer

Nachdem Sie mit dem Ausfullen aller Felder fertig sind, wahlen Sie EINLADEN oder WEITEREN BENUTZER
EINLADEN aus. Daraufhin wird von Microsoft eine Nachricht an die von Ihnen eingeladene Person gesendet,
die diese im Business Center begriift und in der ein Anmeldelink enthalten ist.
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Was man unter Benutzerrollen versteht

» Sie kdnnen Ihren Benutzern die folgenden Kundenrollen mit diesen Berechtigungsstufen flir das Business
Center zuweisen. Weitere Informationen finden Sie in der Hilfeanleitung unter dem Titel Benutzer verwalten
im Abschnitt Support des Business Centers.

ROLLE BERECHTIGUNGSSTUFE

KONTOADMINISTRATOR Benutzer, denen diese Rolle zugewiesen wurde, kénnen
alle Aufgaben im Business Center verwalten.

VEREINBARUNGSADMINISTRATOR Benutzer, denen diese Rolle zugewiesen wurde, kdnnen
vertragsbezogene Informationen anzeigen.

BENUTZER-ADMINISTRATOR Benutzer, denen diese Rolle zugewiesen wurde, kénnen
Benutzer verwalten.

KONTO-MANAGER Benutzer, denen diese Rolle zugewiesen wurde, kdnnen
aktive Vertrage bearbeiten, Self-Service bereitstellen
und Software herunterladen. AuBerdem kénnen sie
Vertrdge, Schlissel, Bestellungen, Lizenzdetails und
Berichte anzeigen.

BERICHTBETRACHTER Benutzer, denen diese Rolle zugewiesen wurde, kénnen
Vertrage, Schlissel, Bestellungen, Lizenzdetails und
Berichte anzeigen.

KONTOBETRACHTER Benutzer, denen diese Rolle zugewiesen wurde, kdnnen
Vertrdge, Bestellungen, Lizenzdetails und Berichte
anzeigen.

Richten Sie eine Domane ein, die Sie mit Ihren Onlinediensten
verwenden kdnnen

Bevor in Ihrer Organisation jemand mit der Verwendung von Onlinediensten beginnen kann, muss ein
Administrator in Ihrem Unternehmen zuvor eine Doméane mit Ihrem Einkaufskonto verkniipfen. Dies teilt
Microsoft mit, wer Inre Abonnements verwenden soll.

Ein Administrator kdnnte beispielsweise bei einer fiktiven Firma namens Contoso die Domain contoso.com

einrichten, die Sie mit Ihren Onlinediensten nutzen kdnnen. Dies ermdglicht es Personen in der Organisation, die

Uber eine E-Mail-Adresse verfligen, die auf contoso.com endet, diese Dienste zu verwenden.

Anweisungen fir das Verkniipfen einer Domane finden Sie in der Hilfeanleitung mit dem Titel Einrichten und
Verwenden lhrer Onlinedienste im Abschnitt Support des Business Centers.
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