RITIG
CONNECT

1 Voraussetzungen

Bitte verwenden Sie die aktuelle Version von Google Chrome (Alternativ: Microsoft Edge Browser) wird.
Bei anderen Browsern kann es zu Darstellungsproblemen kommen.

Aus Sicherheitsgriinden raten wir von Verwendung von Microsoft Internet Explorer ab!

Einstellungen Google Chrome (rechts oben im Browser — 3 Punkte anklicken):
1) (links) Einstellungen — Erweitert — Datenschutz & Datensicherheit — Inhaltseinstellungen — Pop-Ups und

Weiterleitungen — rtg.connect URL https://connect.rtg.at/ zu den zugelassenen Seiten hinzufligen.

2) Einstellungen — Erweitert — System — Proxy Einstellungen 6ffnen — Sicherheit — vertrauenswurdige Sites

(griner Haken anklicken) - URL https://connect.rtg.at/ hinzufligen.

Einstellungen Microsoft Edge:

1) Die URL https://connect.rtg.at/ sollte Gber die Browseroptionen zu den Intranetseiten hinzugefliigt werden, um

jegliche Sicherheitseinschrankungen durch den Browser zu umgehen:
Internet Explorer 6ffnen - Extras — Internetoptionen — Reiter Sicherheit — Vertrauenswirdige Sites auswahlen
- zu den vertrauenswurdigen Seiten hinzuflgen.

2) damit Dokumente geoffnet werden kénnen, muss der Pop-Up-Blocker im Internet-Explorer ausgeschalten
werden: Extras — Popup-Blocker — Popup-Blocker ausschalten

Diese Einstellungen miissen einmalig getroffen werden.

2 Einstieg

Der Einstieg erfolgt Uiber https://connect.rtg.at/ oder Uber unsere Website www.rtg.at (Meni rechts oben).

3 Sicherheitshinweise & Supportzeiten

Mit lhrem rtg.connect Zugang kdnnen Sie 24/7 auf wichtige Unterlagen zuzugreifen — darunter Buchhaltungs-,
Lohn- und steuerliche Daten. Gerade weil Uber diesen Zugang sensible Informationen abrufbar sind, bitten wir Sie,

sorgsam mit lhren Zugangsdaten umzugehen.

Ihre Zugangsdaten sind ausschlieB3lich fir Sie bestimmt und sollten nicht an Dritte — auch nicht an Mitarbeitende —
weitergegeben werden.

Bitte bewahren Sie Ihr Passwort sicher auf und achten Sie darauf, dass keine unbefugten Personen Zugriff erhalten.
Falls Mitarbeitende auf das Portal zugreifen sollen, bieten wir Ihnen die Mdglichkeit, einen separaten Zugang mit

eingeschranktem Zugriff einzurichten. Geben Sie uns einfach kurz Bescheid, wir kimmern uns gerne darum.

Haben Mitarbeitende einen eigenen Zugang erhalten, sollte nach deren Austritt aus lhrem Unternehmen das
Passwort dieses Zugangs unverziiglich geandert werden, um sicherzustellen, dass keine ehemaligen

Mitarbeitenden weiterhin Zugriff auf lhre Unternehmensdaten haben.

Sie erreichen uns telefonisch unter 05572/29600
MO-DO von 08:00 Uhr — 12:00 Uhr und von 13:30 Uhr — 17:00 Uhr
FR von 08:00 Uhr bis 12:00 Uhr
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4 Abmelden

Bitte melden Sie sich aus rtg.connect immer Uber ,,Abmelden® ab. Nur so ist gewahrleistet, dass die aktuelle

Session nicht hangenbleibt und Ihr User nicht gesperrt wird.

Rechts oben am Bildschirm sehen Sie Ihren Benutzernamen — Klick darauf — Abmelden.

5 Hauptmenu und Funktionen

N

& B

5.1 CRM (= Verwaltung Dokumente)
5.1.1 Dokumente aufrufen

Uber CRM — Dokumente erhalten Sie Zugang auf Inr Dokumentenarchiv bei RTG.

Unter ,Meine Dokumente® sind alle verbuchten Belege aus der FIBU sowie Lohnunterlagen ersichtlich.
Unter ,STB-Dokumente® sind die Dokumente vorhanden, welche wir lhnen freigeben (zB Lohnauswertungen,

Monatsabschlisse aus der Buchhaltung, Steuererklarungen, etc.)

Wir empfehlen lhnen, immer auf ,STB-Dokumente® zu navigieren, damit Sie alle Dokumente auf einen Blick sehen

kénnen.
5.1.2 Upload Dokumente fiir RTG

Unterlagen fiur RTG kdnnen Sie tber die Funktion CRM - DataBox uploaden.
Bitte beachten Sie, dass eine Datei jeweils max. 100 MB haben darf. Je gréRer die Datei, desto langer dauert der

Upload.

R |T| GGC)NNE()T

DATABOX

I.‘—ﬂ‘j Dateien hochladen § Dokument scannen Protokoll / 1] &
Databox q [PRCIEUENE  Miniatur-Ansicht
€] Meine Databox Aligemein
Suche
B Allgemein

Dateiname Beschreibung
;’E] Finanzbuchhaltung

£ Eingangsrechnungen

/ |1 richtige Kachel auswahlen (nach Anweisung des Buchhalters)
[ ER Eingangsrechnungen

Ausgangsrechnungen /
B AR Ausgangsrechnungen

é Kasse
D KAKassa

[ weitere

[ KK Kreditkarten

[ BK Bank
B LG Lohn/Gehalt

D BB Bilanzbuchungen
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1. Schritt
Mit ,Dateien auswahlen® kann die gewlinschte Datei ausgewahlt werden.
Es ist auch moglich mehrere Dateien auf einmal fir den Upload auszuwahlen. Hierflr mit gedriickter STRG-Taste

die jeweiligen Dateien auswahlen und ,Offnen” klicken.
2. Schritt
Mit Anklicken der Schaltflache ,Dateien hochladen®, wird die Datei auf den Server hochgeladen und fiir unsere

Mitarbeiter ersichtlich.

Wenn Sie sich mit den Kategorien unsicher sind, melden Sie sich gerne bei uns.
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