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1. Einleitung

Dieser Leitfaden enthalt praktische Best Practices fir Unternehmensadministratoren, die MyEPO
Services nutzen. Er konzentriert sich auf alltdgliche Verwaltungsaufgaben wie Benutzerverwaltung,
Konfiguration von Zugriffsrechten und die Uberwachung des Unternehmensportfolios.

Der Leitfaden behandelt gangige administrative Szenarien wie die Ein- und Austrittsabwicklung von
Mitarbeitern, die Verwaltung von Zugriffsberechtigungen, den Umgang mit Zuordnungen, die
Beantragung von Gebuhrenrickerstattungen und die Koordination mit Online Filing 2.0. Anhand
realer Anwendungsfalle soll er Unternehmensadministratoren dabei helfen, MyEPO effizient,
einheitlich und sicher zu verwalten und dabei haufige Fallstricke zu vermeiden.

Unabhangig davon, ob Sie neu bei MyEPO Services sind oder bereits ein erfahrener Administrator
sind, soll dieser Leitfaden eine reibungslose Zusammenarbeit zwischen den Teams unterstitzen.
Wenn Sie Fragen haben oder Feedback geben mochten, kontaktieren Sie uns bitte unter
epo.org/support oder Uber lhren Key Account Manager.
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2. Onboarding neuer Unternehmensmitglieder

2.1 Aufnahme neuer Unternehmensmitglieder
Ihr MyEPO-Unternehmensadministrator sollte allen Neuzugangen folgende Hinweise geben:
Option 1: Ein bestehendes EPO-Konto libertragen

Wenn der Neuzugang Uber ein EPO-Konto aus einem fruheren Unternehmen verflgt, sollte er
dieses Ubertragen. Dies ist nur mdoglich, wenn er noch Zugriff auf die E-Mail-Adresse oder
Telefonnummer seines friheren Kontos hat.

Option 2: Ein neues EPO-Konto erstellen

Wenn eine Ubertragung nicht méglich ist, sollte der Neuzugang:

= Ein neues EPO-Konto einrichten

= Die Option ,,Einem bestehenden Unternehmen beitreten“ auswahlen

= den MyEPO-Firmennamen eingeben (dieser wird vom Administrator bereitgestellt)
= Dadurch wird er zu einem ausstehenden Unternehmensmitglied in MyEPO

Verkniipfung von Einzahlungskonten

Der Administrator sollte den Neuzugang anweisen, das Firmenkonto einzugeben, das mit seinem
Profil verknUpft werden soll. Sobald der Neuzugang diesen Schritt abgeschlossen hat, erhalt der/die
Administrator(en) eine Bestatigungs-E-Mail, dass die Anfrage bearbeitet wird.

Access to Deposit Accounts
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Wirinte & 5 5 g if L} ] t E t ek t ticall
gonorated amail

Der Administrator kann das neue Mitglied dann als Unternehmensmitglied akzeptieren.
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Nach der Aufnahme eines neuen Mitglieds sollte der Administrator Uberprifen, ob der Mitarbeiter
wahrend der Einrichtung die Verknlpfung des Einzahlungskontos beantragt hat. Falls keine EPO-
Bestatigung eingegangen ist, Uberprifen Sie dies, indem Sie auf das Unternehmensmitglied klicken.
Falls das Einzahlungskonto nicht verknUpft wurde, senden Sie eine Anfrage an epo.org/support, um
das Einzahlungskonto mit dem EPO-Konto zu verknipfen.

p)) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox [EZB [ 5 | h Bt Deutsch v @
2 Mitglieder des ° PPouTS
PRI = Mitglieder des Unternehmens
B Team members and
app.permissions. > Update access and rights for batch of members
i Mailbox-Empfanger
=, Freddie Demo Vertreter X
Access and rights 4 Download data
[ Moo EReielkingsn MyEPO-Nummer 74901
(s MYEPO number Mailbox-Zugriff Unternehmen Demo IP Attorneys AG Racar
E-Mail-Adresse companyladmin+74901_freddiedem
odemo_AT_gmail.com@test.epo.org
74922 ® Nein v Telefonnummer ® i v ® ) v
Laufendes Konto beim EPA
Vertreter-ID 09306350
ra Der
75187 e v S R s ® v ® 5 <
74901 ® s v @ Verwalten, zahlenund ansehen v ® v ®h v ® N v
Kieran Demo 75611 @ Nein v @ Keine Rechte v ® Nein v ® Ja v ® Ja v
« Collapse

Ist der neue Mitarbeiter auch ein professioneller Vertreter, sollte der Administrator epo.org/support
kontaktieren, um die Nummer des professionellen Vertreters mit dem EPO-Konto des Anwalts zu
verknapfen.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie in MyEPO ein bestehendes EPO-Konto zu lhrem Unternehmen
hinzugefugt haben, Uberprifen Sie, ob das Profil mit der richtigen Bankkontonummer verknupft ist.
Bei Anwalten Uberprifen Sie zudem, ob deren Nummer als berufsmaRiger Vertreter verknipft ist.
Sie kénnen dies Uberprifen, indem Sie auf das Unternehmensmitglied klicken, wie oben gezeigt.

2.2 Zugriffsrechte in MyEPO zuweisen

Zugriffsrechte werden unter ,,Admin-Bereich“ => ,,Firmenmitglieder* zugewiesen.
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MyEPO-Nummer: Die Kontonummer der Person. Wenn eine Person zwei (oder mehr) Konten in
Ihrem MyEPO-Unternehmenskonto hat, méchten Sie mdglicherweise eines davon entfernen.
Uberpriifen Sie in diesem Fall zunéchst, ob das Konto, das Sie behalten méchten, mit den
Rollennummern (Vertreter und Einzahlungskonto) verknupft ist.

Zugriff auf die Mailbox: Wenn Sie |hren Kollegen (oder Ihrem B2B-Konto) Zugriff auf die
Bearbeitung eingehender Post gewahren, sehen diese nach der Einrichtung bei ihrer ndchsten
Anmeldung oben auf dem Bildschirm die Registerkarte ,Mailbox“. Dort kdnnen sie dann auf die
eingehende Post zugreifen.

Zugriff auf Gebuhrenzahlungen: Der Zugriff auf Gebuhrenzahlungen bezieht sich ausschlief3lich
auf den Zugriff auf ,Central Fee Payment®. Derzeit gibt es in Online Filing 2.0 keine Gegenprufung,
welches Einzahlungskonto mit lhrem Profil verknupft ist. Da sich die Produkte jedoch
weiterentwickeln, ist es ratsam, die Verknlpfung zu diesen Rollen auf dem neuesten Stand zu
halten, wie bereits friiher im Prozess empfohlen.

Administratorrechte: Wir empfehlen, mehrere MyEPO-Unternehmensadministratoren zu
benennen, die Kollegen zu lhren Systemen hinzufligen und entfernen sowie ihnen Zugriffsrechte
erteilen kénnen.

Signatur- und Senderechte: Damit kbnnen Sie die Rechte zum Unterzeichnen und Senden von
Vorgangen in MyEPO einschranken,

Ahnlich wie bei Online Filing 2.0 mdchten manche Unternehmen nicht, dass bestimmte Mitarbeiter
(Rechtsanwalte, Rechtsassistenten, Sekretare usw.) unterschreiben dirfen, und mdchten nicht,
dass bestimmte Mitarbeiter Vorgange an das EPA senden.

Einige Unternehmen, die Mitarbeitern (Anwalten, Rechtsassistenten, Sekretdren usw.) die
Berechtigung erteilt haben, ein Portfolio unter ,,Anmeldungen und Patente“ einzusehen, nutzen
diese Funktion ebenfalls, wenn sie sicherstellen méchten, dass Mitarbeiter keine Vorgange Uber
MyEPO versenden, ohne dass der erforderliche Workflow eingerichtet ist.

2.21 Verwaltung individueller Benutzerzugriffsrechte

Der Administrator kann das Profil jedes Mitarbeiters unter ,,Unternehmensmitglieder® einsehen,
indem er auf den Namen der Person klickt. So kdnnen Sie Uberprifen, ob die Vertreter-Nummer und
das Hinterlegungskonto mit dem Profil verkniipft sind.
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Wie im folgenden Screenshot gezeigt, kann der Administrator bei Duplikaten oder beim Ausscheiden
eines Mitarbeiters dessen Konto (und damit dessen Zugriff) sofort Uber die Option ,Aus
Unternehmen entfernen® I6dschen.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie ein Unternehmensmitglied entfernen, wird dieses als Mailbox-
Empfanger entfernt und die Kontonummer des Einzahlungskontos von seinem Konto getrennt.
Stellen Sie bei Duplikaten sicher, dass Sie das richtige EPO-Konto (dasjenige ohne die
erforderlichen Rollencodes) entfernen, und Uberprifen Sie, ob die Person bei Bedarf weiterhin als
Empfanger fungiert. Dies ist eine gute Gegenprifung, um sicherzustellen, dass die richtigen
Rollencodes/Nummern mit dem EPO-Konto des Mitarbeiters verkniipft sind.
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2.2.2 Verwaltung von Zugriffsrechten fiir Benutzergruppen

Fir grélere Unternehmen kann die Verwaltung der Zugriffsrechte einzelner Benutzer eine
Herausforderung darstellen. MyEPO bietet die Moglichkeit, Zugriffsrechte anzuzeigen und in grof3en
Mengen zu aktualisieren, indem Sie auf ,,Daten herunterladen® klicken.
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Name ~ MyEPO number  Mailbox-Zugriff Gebihrenzahlungsrechte Administratorrechte
Alba Braso 74922 @ Nein  ~ @ Verwalten, zahlenund ansehen @ Nein v ® v e v
s Der
75787 ® 1 v @ Keine Rechte ~ @ Nein - ® 1 ~ ® . -
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Dadurch wird eine CSV-Datei erstellt, die Ihnen einen Uberblick (iber alle Benutzer bietet.

Name MyEPQ number Mailbox access Fee paymentrights Adminrights Signing rights Sendingrights
Alexandra Demo Demo 75787 Yes No No Yes Yes
Freddie Demo Vertreter 74901 Yes Manage, payandview Yes Yes Yes
Kieran Demo 75611 No No No Yes Yes
Matiese Demo Mandataire 74900 No No No Yes Yes
Pier Demo Parajuriste 74903 No View No Yes Yes
Robin Demo Representative 99808 Yes Manage, payandview Yes Yes Yes
Ros Demo Rechtsanwaltsgehilfe 74904 No Manage, payandview Yes Yes Yes
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So nehmen Sie Massenaktualisierungen vor:

» Laden Sie die CSV-Datei herunter

= Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen an der Datei vor

= Klicken Sie unter ,,Unternehmensmitglieder” auf ,,Zugriffsrechte fiir mehrere Mitglieder
aktualisieren®

» Laden Sie die geadnderte Datei hoch

= Die Anderungen werden in MyEPO {ibernommen

_0)) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox m Handlungen B Administratorbereich m @

2 Mitglieder des

5. Mitglieder des Unternehmens

Unternehmens

B Team members and
app.permissions v Update access and rights for batch of members

M Mailbox-Empfanger
Upload a CSV file containing name in column 1, MyEPO number in column 2, mailbox access in column 3, fee payment rights in column 4,

[ Mailbox-Einstellungen admin rights in column 5, signing rights in column 6 and sending rights in column 7.

Select Download data to download a template CSV file, which you can then edit and upload.

+ Selectfile

Drag and drop file here to upload

A~ & > Downloads

Organize ~ New folder
> Microsoft Edge Downloads Name Date modified Type Size
bl Microsoft Teams Chat Files Today
@ 2026-04-17 - Company Members (1) 17-04-2026 10:28 Microsoft Excel Co... 1KB

Microsoft Teams Data

Wichtiger Hinweis: Im Rahmen einer bevorstehenden Verbesserung werden die
heruntergeladenen Daten von Unternehmensmitgliedern um individuelle Informationen zu
Einlagenkonten und Vertretungsnummern erweitert. Aus Sicherheitsgrinden koénnen diese
Informationen beim erneuten Import der Datei in MyEPO nicht aktualisiert werden. Sie kdnnen
jedoch feststellen, ob sie fehlen, und sich an den Support wenden, um sie aktualisieren zu lassen.

2.2.3 Nachste Schritte fiir den Unternehmensadministrator

Flgen Sie Vertreter sofort als Empfanger hinzu

Dies kann neben ihrem Profil unter ,,Unternehmensmitglieder* erfolgen. Sie missen nach rechts
scrollen, um diese Option zu sehen.
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Der Anwalt wird dann sofort als aktiver Empfanger in der Mailbox hinzugefligt. Beachten Sie, dass
der Anwalt dadurch auch zur Liste der Portfolioinhaber unter ,,Anmeldungen und Patente”
hinzugefiigt wird, da die Empfanger Teil der Liste der Portfolioinhaber sind.

Wichtiger Hinweis: Die Anfrage zum Hinzufugen als Empfanger ist moglicherweise nicht
zuldssig, wenn die Person noch als Empfanger mit der Mailbox ihres friheren Unternehmens
verkndpft ist. In diesem Fall muss der Anwalt das frihere Unternehmen kontaktieren und die
Entfernung als Empfanger beantragen. Bei Problemen wenden Sie sich bitte an epo.org/support
oder lhren Key Account Manager, um Unterstlitzung zu erhalten.

Warum sollte ein einzelner Anwalt als Empfanger hinzugefugt werden, wenn wir als
Vereinigung anmelden?

Unter bestimmten Umstanden, z. B. bei Fehlern oder wenn ein Unternehmen Akten an I|hr
Unternehmen Ubertragt, aber die Person anstelle des Verbandes nennt, erhalten Sie Mitteilungen,
die an die Person adressiert sind. Auf diese Weise erhalten Sie sie weiterhin elektronisch in lhrer
Mailbox. So kdnnen Sie auch das Portfolio der Person Uberprifen, wenn sie in |hr Unternehmen
eintritt oder es verlasst, um zu sehen, ob mit ihr verknlpfte Akten vorhanden sind, die Ubertragen
werden sollten.

Wenn Sie die Vertretungsnummer nicht wie oben beschrieben zum Profil eines Anwalts hinzugefligt
haben (oder dieser kein EPO-Konto besitzt), ist die Option ,,Als Empfanger hinzufiigen“ nicht
verfigbar. Sie kdnnen ihn jedoch weiterhin auf herkdmmliche Weise als Mailbox-Empfanger
hinzufigen. Wahlen Sie im Admin-Bereich ,,Mailbox-Empfanger* und fligen Sie den Namen des
Vertreters, der Vereinigung oder des Anmelders hinzu. Dies ist kein automatisierter Vorgang und
dauert langer. Es wird eine Anfrage an das EPA gesendet, das die Berechtigungsnachweise der
Person Uberprift und sie mit lhrer Mailbox verknipft. Der Administrator muss sich erneut anmelden
und bestatigen, dass er E-Mails erhalten mochte.

Wichtiger Hinweis: Wenn Sie als Rechtsanwalt Akten in Threm Namen fihren, sollten Sie als
Vertreter hinzugefligt werden.
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Der Administrator sollte dann zu ,,Anmeldungen und Patente“ gehen und sich selbst die
Berechtigung erteilen, das Portfolio des Rechtsanwalts einzusehen. So kdnnen Sie Uberprifen, ob
mit ihm Akten aus seiner friiheren Kanzlei verknlpft sind.
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Ist dies der Fall, sollten Sie entweder die friihere Firma des Anwalts kontaktieren, um die Akten
uber Online Filing 2.0 an einen lhrer Anwalte oder an die Vereinigung zu Ubertragen, damit Sie
deren Post nicht in Ihrer Mailbox erhalten. Alternativ kdnnen Sie sie tber MyEPO oder Online
Filing 2.0 an die Firma zurtckubertragen.

Anwalte zu einer Vereinigung hinzufiigen (sofern zutreffend)
Der Administrator sollte zu ,,Anmeldungen und Patente“ gehen und ,Verbandsmitglieder*

auswahlen. Klicken Sie dann auf ,,+ Verbandsmitglied hinzufiigen“, geben Sie die Vertreter-
Nummer ein und klicken Sie auf den Pfeil.
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X

Dadurch wird angezeigt, welchen Anwalt er hinzufligt. Bestatigen Sie, dass Sie berechtigt sind,
diese Person zu lhrer Vereinigung hinzuzufligen, und klicken Sie auf ,,Hinzufiigen®.
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X + Mitglied hinzufiigen

mer $

Einer der Vorteile des MyEPO-Selbstbedienungsportals besteht darin, dass diese Person sofort
Teil der Vereinigung wird. Sie erhalten eine Bestatigung dieser Aktualisierung der Vereinigung in

lhrer Mailbox.

Wir erhalten manchmal Fragen dazu, warum fir einige Mitglieder des Verbandes ein anderer
Firmenname angezeigt wird oder gar kein Name erscheint. Dies liegt in der Regel daran, dass
ihrem EPO-Konto die Vertretungsnummer nicht zugeordnet ist oder ihr tatsachliches Konto noch
nicht lhrem Unternehmen in MyEPO zugeordnet wurde. Das Team unter epo.org/support kann
Ihnen dabei helfen, dies zu korrigieren. Seien Sie jedoch versichert, dass der Vertreter mit dem
von lhnen hinzugefiigten Namen und der Nummer rechtlich gesehen nun Teil Ihres Verbandes ist.
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2.2.4 \Weitere Aufgaben des Unternehmensadministrators

Zugriffsrechte fur Portfolios gewahren

Administratoren kdnnen Benutzern Berechtigungen erteilen, an Unternehmensportfolios zu arbeiten.
Dies ist aus vielen Grunden nutzlich, beispielsweise um eine unvollstandige Akte zu nicht
offentlichen Fallen zusammenzustellen, die Sie Glbernommen haben, oder um auf Reisen auf nicht
offentliche Akten zuzugreifen. Diese Berechtigungen bedeuten jedoch auch, dass Benutzer in
MyEPO ,, “-Aktionen durchfihren kdnnen. Im Falle eines Verbandes kann ein Vertreter dann alle
Falle einsehen. Dies sollten Sie beriicksichtigen, wenn Ihr Unternehmen ethische Trennwande
aufrechterhalten muss.

Zu den aktuellen Lésungen zur Verwaltung ethischer Trennwande gehdren:

= keine Zugriffsberechtigungen auf das Portfolio fir bestimmte Anwalte zu erteilen

= die Ubertragung von Akten an einzelne Anwaélte und die Erstellung eines neuen Portfolios, das
separat verwaltet werden kann

= die Einrichtung mehrerer Mandatsbeziehungen zur Verwaltung von Mandanten mit ethischen

Trennwénden

Verwaltung von Aktionen

Wie oben erwahnt, kdnnen Sie in MyEPO verwalten, wer welche Vorgange einreicht, indem Sie die
Signatur- und Senderechte nutzen, um Personen gegebenenfalls daran zu hindern, Vorgange
einzureichen, falls Ihre internen Arbeitsablaufe noch nicht eingerichtet sind.
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.0)) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox m Handlungen B Administratorbereich Einstellungen 0w

Anmeldenr. eingeben J» Demo Vertreter Freddie 109306350

B Alle Anmeldungen und Patente

P > Aktualisierungsberechtigungen fiir eine Gruppe von Mitgliedern
2% Demo IP Association (DE) 3
Zugriffsrechte ¥ Daten herunterladen
&% Demo IP Association (NL)
itglieder des Unternet * MyEPO-Nummer & Zugriffsrechte &
2 Demo Manufacturing Co. Gmbl
Alba Braso 74922 @ Kein Zugriff v
& Demo Vertreter Freddie
e Alexandra Demo Demo 75787 [ @ Zugriff ~ ]
@ Zugriff
Freddie Demo Vertreter 74901 Portfolio anzeigen (einschl. nicht éffentl.
Dokumente); Einreichungen ansehen, erstellen,
. unterzeichnen (bzw. Unterschrift des bestellten
Kieran Demo 75611
Vertreters anwenden) und senden
Kein Zugriff
Matiese Demo Mandataire 74900 ® . 2! .
Keine Portfoliorechte
Pinr Pamn Daraburicta a0 ) ..

1+ Anmeldungsliste hochladen

Benutzer mit Portfolio-Berechtigungen kénnen auch alle ausstehenden oder durchgefiihrten
Aktionen in diesen Portfolios einsehen.

.0)) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox m Handlungen B Administratorbereich Einstellungen @0
Handl ~—
endlungen (O oOffene Handlungen
{© Offen

© Uberfillig 0 | /A Falligin zwei Wochen 0 | Alle offenen Handlungen 5
Abgeschlossen

Anzeigen: Alle./  Nichtgestartet Entwurf  Unterschriftsbereit ~ Sendebereit

¥ Daten herunterladen

Frist - Art der Handlung ld 1d Ihr Zeichen Erstelltam Status
Demo
Keine Angabe Request certified copies EP24150288.9 Manufacturing Keine Angabe 23.01.2025 Entwurf
Co.GmbH
Demo
Keine Angabe Request certified copies EP24177456.1 Manufacturing eplo 23.01.2025 Entwurf
Co.GmbH
Demo
Keine Angabe Request certified copies EP20752415.8 Manufacturing DEMO... 11.06.2025 Entwurf
Co.GmbH
Demo
« Collapse Keine Angabe Request certified copies EP22723167.7 Manufacturing Demo... 13.01.2026 Entwurf
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@ Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox m Handlungen B Administratorbereich Einstellungen 0w @

Handlungen Abgeschlossene Handlungen

Offen

Abgeschlossen Eingereichtam Art der Handlung . o N . \hr Zeichen Eingereicht

- von

26.02.2026 Beschleunigte priifung nach...  Ep24728643.8 Demo Manufacturing Co.... Demo Demo IP... ¥
11,11.2025 Bibliografische Daten priifen  gp20752415.8 Demo Manufacturing Co.... DEMO... Demo IP... L3
11.11.2025 Transfer of rights EP22723167.7 Demo Manufacturing Co.... Demo... Demo IP... L2
10.11.2025 Bibliografische Daten priffen  £p22723167.7 Demo Manufacturing Co.... Demo... Dema IP... 3
10.11.2025 Transfer of rights EP20752415.8 Demo Manufacturing Co.... DEMO... Demo IP... *

« Collapse

2.2.5 Zugriff auf den Vertreterbereich

BerufsmaRige Vertreter und Rechtsanwalte haben automatisch Zugriff auf inren Vertreterbereich,
wo sie ihren Eintrag in der Liste der Vertreter/Rechtsanwalte aktualisieren konnen. Dazu muss ihre
berufliche Vertretungsnummer mit ihrem EPO-Konto verknUpft sein.

Es ist mdglich, einer anderen Person die Verwaltung |hrer Daten zu Gbertragen, wenn Sie diesen
Prozess zentralisieren mochten. In diesem Fall muss der Vertreter auf ,,Berechtigungen
verwalten“ klicken und auswahlen, welche Personen seine Daten verwalten dirfen.

—a)) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox [EZ) Handlungen [ Administratorbereich Vertreterbereich o @
& Robin Demo Repre... I ° . B 3 [ - )
aa Vertreterprofil von Robin Demo Representative | & zugriffsrechte verwalten |
Vertreternummer 9325090
Eintragsdatum 17.04.2026
Name Demo Representative, Robin ‘ V4 |
Geschlecht Mannlich ‘ Ve |
Staatsangehdrigkeit Netherlands ‘ Ve |
Bevorzugte Sprache English ‘ Vd |
Anschrift Patentlaan 2 ‘ Ve |
2288 EE Rijswijk ‘7'
Netherlands
Telefonnummer 49 (0)89 23990 ‘ Vd |
[ 1

Wichtiger Hinweis: Wenn die Registerkarte ,,Vertreterbereich® fiir den zugelassenen Vertreter
oder Rechtsanwalt nicht sichtbar ist, liegt dies in der Regel daran, dass die Nummer des
zugelassenen Vertreters nicht zu seinem EPO-Konto hinzugefugt wurde. Sie kdnnen dies im Profil
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des Unternehmensmitglieds Uberprifen. Ist dies der Fall, senden Sie eine Anfrage an den Support,
um die Nummer des zugelassenen Vertreters zu seinem EPO-Konto hinzuzufiigen.

Q) Homepag Anmeldungen und Patente Mmailbox [EZ8 [ 5 ] h g B | Deutsch v @
2 Mitglieder des o
s = Mitglieder des Unternehmens
B Team members and
app.permissions > Update access and rights for batch of members
8 Mailbox-Empfanger ° X
- Freddie Demo Vertreter
Access and rights 4 Download data
3 Mailbox-Elnstellungen MyEPO-Nummer 74901
ey MyEPOnumber  Mailbox-Zugriff Unternehmen Demo IP Attomneys AG s
E-Mail-Adresse companyladmin+74901_freddiedem
odemo_AT_gmail.com@test.epo.org
74922 ® Nein v Telefonnummer ® v ® Ja v
Laufendes Konto beim EPA
Vertreter-ID 09306350
Ale ra De
o 75787 ® Ja v ® ) v ® ) v
74901 ® v @ Verwalten, zahlenund ansehen v ® - { ) v [ ) v
ieran Demo 75611 @ Nein v @ Keine Rechte v @ Nein v ® v ® Ja v
« Collapse

Massenaktualisierungen der Daten mehrerer Anwalte (z. B. bei einem Buroumzug) sind in MyEPO
derzeit noch nicht méglich. In solchen Fallen ist es am effizientesten, ein Antragsformular an die
Rechtsabteilung des EPA zu senden.

Auch Rechtsanwaélte kénnen in diese Liste aufgenommen werden. Ist eine Person sowohl
zugelassener Vertreter als auch Rechtsanwalt, hat die Rolle des zugelassenen Vertreters Vorrang.

2.3 Online Filing 2.0

Nachdem der Benutzer etwa 1-2 Stunden lang Unternehmensmitglied war, kann der Administrator
den neuen Mitarbeiter zu Online Filing 2.0 hinzufigen. Gehen Sie zu
»yZugriffsrechte/Berechtigungen® und fiigen Sie ihn hinzu. Der Administrator sollte dann die
entsprechenden Zugriffsrechte in der Online Filing 2.0-Verwaltung erteilen.

Europaisches
Patentamt

Fatent oifce Online-Einreichung 2.0 :

office
des b

Home Simreichungen Yoriagen shronk verwaltung _

Verwaltung

®

richten Importierte Einreichungen Zugriffsrechte/Berechtigungen verwalten Einstellungen

Wahlen Sie einen Nutzer aus, um seine Zugriffsrechte/Berechtigungen zu verwalten.

Alle Nutzer Suchen nach | Wihlen Sie eine Suchop Suchbegriff(e) eingeben m

Rolle in der Online-

Name Nachname v MyEPO-Nummer Einreichung 2.0 ‘-:-‘ rD @ D i ;.‘
- oLD Demo Representative 99808 Administrator v vV VSV

Gesamtseitenzahl: 1
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Nutzer hinzufiigen

Hinzugefligte Nutzer miissen eine beim EPA registrierte Smartcard besitzen und diirfen keiner anderen Organisation
zugewiesen sein.

Nutzername* Freddie Demo Vertreter v

MyEPO-Nummer*

74301 v

Administratorrechte

Tipps zur Verwaltung von Online Filing 2.0:

= Verwenden Sie denselben Administrator wie fur MyEPO

*= Richten Sie mehrere Administratoren ein

= Uberlegen Sie bei der Festlegung Ihrer Unternehmensrichtlinien, ob alle oder nur ausgewahlte
Benutzer Vorlagen, Adressbuicher und Einreichungsordner verwalten durfen

Ethische Barrieren: Sie kdnnen eingeschrankte Ordner einrichten und den Zugriff nun auch

nachtraglich verwalten. Dazu bendétigen Sie jedoch jemanden, der Zugriff auf den eingeschrankten
Ordner hat, Einreichungsordner verwalten kann und Zugriff auf den Ordner besitzt.
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3. Abmeldung ausscheidender Mitarbeiter

3.1 MaBRnahmen fiir den Unternehmensadministrator

Wenn ein Anwalt oder Vertreter Ihr Unternehmen verlasst, muss der Unternehmensadministrator
mehrere MalRnahmen ergreifen, um die Datenintegritat und -sicherheit zu gewahrleisten. Befolgen
Sie diese Schritte der Reihe nach, um einen reibungslosen Ubergang sicherzustellen.

Schritt 1: Ubertragung von Anmeldungen und Patenten

Prufen Sie zunachst, ob der ausscheidende Anwalt Dateien in seinem Portfolio hat:

1. Navigieren Sie zu ,,Anmeldungen und Patente“ (wie in den vorherigen Abschnitten gezeigt)

2. Uberprifen Sie das Portfolio des Anwalts, um alle unter seinem Namen gefiihrten Akten zu
identifizieren

3. Wenn Akten vorhanden sind, Ubertragen Sie diese unverzuglich an einen anderen Anwalt oder
an die Vereinigung. Wahlen Sie im Pulldown-Meni ,,Aktionen® die Option ,,Vertreter andern*

_a)) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox [EZ Handlungen @ Administratorbereich Vertreterbereich o ‘Deulsch v ‘ @

‘ Anmeldenr. eingeben | =5 Demo IP Association (DE) ID 113560
B Alle Anmeldungen und Patente

1 ausgewihlt Handlungen ~ £ Ansicht v Y Filter + B Search a

¥ Daten herunterladen

Portfolios

. ot IPC- Zugehirige PCT- PCT-
= femo Ffsedaton 08 | i B Addmetothe team Gt ey Uiclire Symbol Nugrnmerg Veroffent
&% Demo IP Association (NL) [E) Remove me from the team
resentative
B Rechtsiibergang eintragen atar h P F21v
2 Demo Manufacturing Co. Gmbl E andataire  30.05.2024  Search/Examination - PCT/EP2024/064963 12.12.202

[ «~ Vertretung andern/niederlegen Iriste

A I .
da Demo Vertreter Freddie h Anmeldungen zuriicknehmen

B Eintragung von Lizenzen und anderen Rechten verwalten

) Beglaubigte Kopien beantragen

* Anmeldungsliste hochladen

Wahlen Sie ,,Vertretung dandern“ und klicken Sie auf ,,Weiter*.
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-—

Anmeldungen und Patente

Handlung wihlen

Vertretung @ndern oder niederlegen

Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

© vertretung éndern

Vertretung niederlegen

Mailbox [EZJ

Handlungen @

Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen

Ausgewdhlte Anmeldungen/Patente

inderung wird auf die folgenden Anmeldungen/Patente angewandt. (1

Lie
£ Ansicht 4]~

Verfahren Anmeldenummer

@amination

Jemno

Deutsch + @

Verdffentlichungsnummer Ihr Zeichen (editierbar)

 veiter
Wahlen Sie die Art der gesuchten Einheit aus (Vertreter, Vereinigung usw.). Das System
verarbeitet diese Anderungen automatisch.
‘_@) Homepage Anmeldungen und Patente Mmaitbox [EJ) Handlungen [@  Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen Deutsch v @
Handlung wihlen Vertretung dndern *
Ausgewdhlte Anmeldungen/Patente
Vertretung dndern Die Ainderung wird auf die folgenden Anmeldungen/Patente angewand. (1 LeAnsic
, - N [bem\EPnzugeLassene;u Vertreter/in ~ ]
A ( l Verfahren Anmeldenummer Ihr Zeichen (editi
Search/Examination
Name Anschrift Land

Suchergebnisse (0)

Name & Anschrift &

Zuriicksetzen

Land &

Q, such

Zuriick

Hinweis: Einige Akten kdnnen mit der oben beschriebenen Methode nicht Ubertragen werden. In
diesen Fallen kénnen Sie Uber Online Filing 2.0 eine Liste an eine Hauptakte oder an 00000000.0
(sofern mdglich) senden und dem EPA eine entsprechende CSV-Datei zur Verfugung stellen.
Besprechen Sie diesen Vorgang zunachst mit lnrem Key Account Manager.

Schritt 2: Auf ausstehende Riickerstattungen priifen

Bevor Sie den Mitarbeiter aus dem System entfernen, Uberprifen Sie bitte, ob in ,,Central Fee
Payment“ noch ausstehende Ruckerstattungen vorhanden sind. Dies ist von entscheidender
Bedeutung, da lhr Unternehmen nach der Entfernung des Mitarbeiters keinen Zugriff mehr auf
Ruickerstattungen hat, die mit dessen persénlichem Profil verknlpft sind.

Schritt 3: Entfernen Sie die Person als Unternehmensmitglied
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Wenn Sie die ausscheidende Person als Unternehmensmitglied entfernen, wird sie automatisch aus
der Mailbox entfernt (sofern sie ein Empfanger ist) und das Einzahlungskonto aus ihrem Profil
geléscht:

= Navigieren Sie zu ,,Unternehmensmitglieder*

= Klicken Sie auf die Person, die Sie entfernen mochten

= \Wahlen Sie ,,Aus dem Unternehmen entfernen*

Q) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox [EZ§ H B  Administratorbereic h Vertreterbereich Einstellungen % | Deutsch v @
2 Mitglieder des ° T
s oy = Mitglieder des Unternehmens
B Team members and
app.permissions > Update access and rights for batch of members
W Mailbox-Empfanger
® X
Freddie Demo Vertreter # Download data
) Mailbox-Einstellungen Access and rights - -
MyEPO-Nummer 74901
Name ~ MyEPO number Uniternehinien Demo IP Attorneys AG stratorrechte Unterzeichnungsrechte Senderech
E-Mail-Adresse companyladmin+74901_freddiedem
B2 BI3G 74922 odemo_AT_gmail.com@testepo.org Lo P < ® i
Telefonnummer
Laufendes Konto beim EPA
Alors . Vertreter-1D 09306350
Alexandra Demo -
3 75787 in v ® ) v ®
eme Aus dem Unternehmen entferner
Freddie Dem,
: 74901 ® Ja v @ Verwalten, zahlen und ansehen v ® Ja v ® v ®
ertrete
Kieran Demo 75611 @ Nein v @ Keine Rechte v @ Nein v ® Ja v ® Ja
Matiese Demo
« Collapse R 74900 @ Nein v @ Keine Rechte v @ Nein v ® Ja v ® Ja
Mandataire

Bestatigen Sie die Aktion, wenn Sie dazu aufgefordert werden. Die Person wird aus der Liste
entfernt.

Wichtig: Denken Sie daran, vor dieser Aktion auf ausstehende Rickerstattungen zu prifen (siehe
Schritt 2). Nach der Entfernung hat Ihr Unternehmen keinen Zugriff mehr auf Rickerstattungen, die
mit dem Profil der Person verknipft sind.

_0)) Homepage Anmeldungen und Patente mailbox [} Handlungen Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen 33 | Deutsch v @

A Mitglieder des

Unternehmens

= Mitglieder des Unternehmens

B Team membersand
app.permissions > Update access and rights for batch of members

M Mailbox-Empfénger

# Download data
B Mailbox-Einstellungen P -
Name = MyEPO number - Freddie Demo Vertreter aus dem Unternehmen entfernen?  stratorrechte i derech
Diese Person wird alle unternehmensrelevanten Zugriffsrechte und
Alba Braso 74922 Berechtigungen verlieren. fin ~ @ Ja ~ ® Ja
Alexandra Demo 3
Demo 15787 w I - - rEmE e - wonein v ® .2 ~ ® Ja
Freddie Demo
Vertreter 74901 ® Ja ~ @ Verwalten, zahlen und ansehen ~ ® Ja ~ ® ~ ®
Jertretes
Kieran Demo 75611 @ Nein ~ @ Keine Rechte ~ @ Nein ~ ® ) - @® Ja
Matiese Demo 5 5 S
« Collapse 74900 @ Nein ~ @ Keine Rechte v @ Nein > ® Ja v ® Ja

Mandataire

Schritt 4: Entfernen Sie die Person aus Verbénden (falls zutreffend)

Wenn lhre Organisation als Verein arbeitet, kdnnen Sie die ausscheidende Person sofort entfernen:
» Navigieren Sie zu ,,Anmeldungen und Patente“
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= Wabhlen Sie ,,Verbandsmitglieder”

= Wahlen Sie den Rechtsanwalt aus, den Sie entfernen mochten
» Klicken Sie auf das Minuszeichen (-) neben dem Namen

= Bestatigen Sie, dass Sie die Person entfernen mdchten

= Er wird sofort aus der Liste der Verbandsmitglieder entfernt

p)) Homepage Anmeldungen und Patente Mailbox [EZB [ 6} Admi bereich Vertreterbereich Einstellungen

Deutsch v @

Anmeldenr. eingeben

=~» Demo IP Association (NL) 0113530

B Alle Anmeldungen und Patentc

Portfolios glieder des Z hlusse: [+ Witglied hinzufiigen
&% Demo IP Association (DE) Name ¢ Unternehmen ¢ Vertreternummer ¢
&% Demo IP Association (NL) D ! M“g[]ed eeren? X )
Mitglieds
e D Dieser Vertreter bzw. diese Vertreterin wird kein Mitglied des ©
Zugriffsrecht Zusammenschlusses mehr sein.
ugriffsrechte .
¢ Demo Vertreter, Freddie (]

Ich bin berechtigt, diese Anderung vorzunehmen.
2 Demo Manufacturing Co. Gmb|

Abbrechen Ja, Mitglied entfernen
& Demo Vertreter Freddie

2 Anmeldungsliste hochladen

Schritt 5: Entfernen Sie ihn aus Online Filing 2.0

So gehen Sie vor:
= Offnen Sie Online Filing 2.0

= Navigieren Sie zu ,,Verwaltung“ — ,, Zugriffsrechte/Berechtigungen*

= Wabhlen Sie den Benutzer aus
= Klicken Sie auf ,,Rechte/Berechtigungen verwalten*

Online-Einreichung 2.0

Verwaltung

Adressbuch Systemnachrichten Importierte g htigungen verwalten Einstellungen

Home —— e chronie Vervatting _

@

Wahlen Sie einen Nutzer aus, um seine Zugriffsrechte/Berschtigungen zu verwalten.

n ‘Suchen nach | Wihlen Sie eir n Suchbegriff(e) eingeben

Rolle in der Online-Einreichung 2.0

v & ow Demo Representative 99808 Administrator v

Name Nachname MyEPO-Nummer f:‘i

D @ O @ =
v v

Gesamtseitenzahl: 1

Loschen Sie dann einfach den Benutzer.
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Nutzer I6schen
Sle sind dabel, die ausgewahiten Nutzer aus der Organisation zu ldschen. M&chten Sie wirklich fortfahren?

2 OLD Demo Representative 99608

Hinweis zu ethischen Barrieren: Durch das Entfernen eines Benutzers aus Online Filing 2.0 wird
dieser auch aus dem Zugriff auf eingeschrankte Ordner entfernt. Wenn der ausscheidende
Benutzer Ordnerverwaltungsrechte besitzt, kann dies Auswirkungen auf die Berechtigungen flr
eingeschrankte Ordner haben. Stellen Sie sicher, dass mindestens zwei Personen lber
Zugriffsrechte zur Ordnerverwaltung in Ihren eingeschrankten Ordnern verfugen. Es wird
empfohlen, stets dieselben zwei Personen fir diese Rolle zu benennen.

Hinweis zur Liste der Vertreter: Der Administrator sollte den ausscheidenden Vertreter dazu
anhalten, seine Daten in der Liste der Vertreter vor seinem Ausscheiden zu aktualisieren. Dies
kann Uber den Bereich ,,Vertreter* erfolgen. Durch die Aktualisierung seines Status wird
vermieden, dass Erinnerungen und Mitteilungen des epi an jemanden gesendet werden, der lhr
Unternehmen verlassen hat.

3.2 Tipps

» Derselbe Administrator fiir beide Systeme: Bestimmen Sie denselben
Unternehmensadministrator sowohl fur MyEPO als auch fur Online Filing 2.0, um die Konsistenz
zu gewahrleisten.

= Umfassende Schulung: Der Administrator sollte mit allen Funktionen von MyEPO bestens
vertraut sein, auch mit solchen, von denen Sie derzeit nicht glauben, dass Sie sie nutzen.

= Als Verein arbeiten: Die Arbeit als Verein hilft, Probleme mit Dateibesitz zu vermeiden und den
Verwaltungsaufwand zu reduzieren.

= Erinnern Sie neue Anwalte daran, dass sie Uberprifen kdnnen, ob sie aus friheren Verbanden

entfernt wurden, indem sie auf ihren Avatar (oben rechts auf dem Bildschirm) klicken. Diese
Uberprifung gewahrleistet reibungslose Ubergange zwischen Organisationen.
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p)) Homepage Anmeldungen und Patente Maitbox [EZ3 Handlungen [B) Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen Deutsch v @
. X
Robin Demo
Willkommen bei MyEPO Representative
A Demo IP Attorneys AG
Ihr Arbeitsbereich zur Verwaltung her F : ney
5) Abmelden
e
companyladmin+99808_robindemodemo
£0) Ausstehende Aktionen +) Aktionen fiir Ssmmelanmeldungen |3 Schnellzugriff _AT_test.epo.org@test.epo.org
K
Laden Sie eine CSV-Datei mit Ihrer Anmeldeliste hoch, um
Rechteiibertragungen zu registrieren oder die Registrierung von Lizenzen Online-Einreichung 2.
99808
und anderen Rechten zu verwalten.
5 3 Zentrale Gebiihrenzal  ye(ycey 9325090
+ Datei auswihlen
Interaktive Rechtsplal LHONUASZFC1AO7E
Nicht gestartet Entwurf
i Dritteinwendungen
Gebiihrenverzeichnis
> >

*» Richten Sie einen Prozess ein, um lhre Referenznummern regelmalfig zu Gberprifen. Ein guter
Zeitpunkt hierfur ist, wenn Mitteilungen des EPA in der Mailbox eintreffen. Wenn Sie eine falsche
Referenznummer finden, kénnen Sie diese einzeln unter ,,Anmeldungen und Patente“
aktualisieren, indem Sie die Anmeldung auswahlen und dann auf das Stiftsymbol neben der
Referenznummer klicken. Aktualisieren Sie die Nummer und speichern Sie die Anderung.

Hinweis: Bei umfangreichen Korrekturen kénnen Sie Referenznummern auch mithilfe der API
in grofen Mengen aktualisieren.
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4. Erstellen und Aktualisieren von Zuordnungen

Unternehmensadministratoren kdnnen Zuordnungen direkt Gber den Admin-Bereich von MyEPO
verwalten. In diesem Abschnitt werden die Verfahren zum Anlegen neuer Zuordnungen und zum
Aktualisieren bestehender Zuordnungsdaten beschrieben.

Im Admin-Bereich kann der Administrator zu ,,Mailbox-Empfanger* navigieren und sofort eine
neue Zuordnung erstellen.

p)) Homepage  AnmeldungenundPatente  Mailbox [  H gen B inistratorbereic h  Vertreterbereich Einstellungen Deutsch @
2 Mitglieder des i . e
Uintaasinren Mailbox-Empféanger

B Team members and

spp.permissions + Neuen Zusammenschluss erstellen @® Empfanger hinzufiigen @ PCT-Link beantragen

W Mailbox-Empfinger | Empfanger

B2 Mailbox-Einstellungen

Art Name = D Elektronische Zustellung

&% Association Demo IP Association (DE) 00113560 @ ~ /7 0O
25 Association Demo IP Association (NL) 00113530 ®@Ja v VRG]
2 Applicant Demo Manufacturing Co. Gm... A101381993 @) - €]
3, Representative Demo Vertreter Freddie 09306350 @) - ®
3. Representative Robin Demo Representative 09313010 ®J)a (€]

Uber PCT-Link verkniipfte E-Mail-Adressen
« Collapse

Oder im selben Bereich rechts neben dem Zuordnungs-Eintrag kénnen sie allgemeine Angaben
aktualisieren, z. B. bei einem Umzug.
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5. Riuckerstattungen beantragen

Um Rickerstattungen Uber die zentrale Gebihrenabrechnung zu beantragen, missen Mitarbeiter

die folgenden Voraussetzungen erflillen:

= Verknipfung des Einzahlungskontos: Das Einzahlungskonto des Mitarbeiters muss mit seinem
EPO-Profil verknlpft sein

= Zahlungsrechte: Der Administrator muss Zahlungsrechte (Anzeigen, Bezahlen, Verwalten)
gewahren

» Portfolio-Zugriff: Es ist die Berechtigung zum Zugriff auf relevante Portfolios oder alle Datei-
Portfolios erforderlich

Wenn Sie eine Riickerstattung beantragen, stellen Sie sicher, dass Sie Uber einen internen Prozess
verfigen, um zu Uberprifen, welche Rickerstattungen bereits erfolgt sind, d. h. speichern Sie den
PDF-Beleg in einem gemeinsamen Ordner, da ,Central Fee Payment* Ihnen keinen Uberblick Gber
beantragte (aber noch nicht erstattete) Riickerstattungen bietet.

Ahnlich wie bei mehreren Administratoren méchten Sie moglicherweise, dass mehrere Personen
ahnliche Rechte in Bezug auf Riickerstattungen haben (Beispiel: Ein neuer Mitarbeiter, dem diese
Rechte gewahrt werden, sieht bei seinem Eintritt in das Unternehmen keine Ruckerstattung, die
bereits in Central Fee Payment verfligbar war; Sie bendtigen daher jemanden, der bereits im
Unternehmen tatig war, um diese Rickerstattungen einzusehen oder zu bearbeiten).

Wenn ein Empfanger (Anwalt) das Unternehmen verlasst, nimmt er die potenzielle Ruckerstattung
mit, und diese ist dann nur noch fur ihn (oder jemanden mit entsprechenden Berechtigungen) in
seinem neuen Unternehmen sichtbar. Er ist dann nicht mehr mit den richtigen Einzahlungskonten
der Unternehmen verknUpft.

Tipps:

= Aktualisieren Sie immer das Einzahlungskonto fir einen Antrag, wenn Sie Antrage einreichen
oder von anderen Unternehmen Ubernehmen.

= Prifen Sie vor dem Ausscheiden einer Person, ob in lhrem System ausstehende
Ruckerstattungen vorhanden sind.

Leitfaden zu den Funktionen von MyEPO — Bewahrte Verfahren fiir Unternehmensadministratoren



