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1. Einfuhrung

Das EPA nimmt die Sicherheit und Vertraulichkeit Ihrer Informationen sehr ernst.

Deshalb missen Sie zunachst ein EPA-Konto mit Zwei-Faktor-Authentifizierung anlegen und uns
Ihre Identitat und Ihr Unternehmen bestétigen, bevor Sie ber unsere MyEPO-Dienste (z. B. MyEPO,
Online-Einreichung 2.0, Zentrale Gebiuhrenzahlung) online auf vertrauliche Informationen zu
Patentverfahren zugreifen kénnen.

Aulerdem muss eine Person aus dem Unternehmen, das mit Ihrem Konto verbunden ist, in MyEPO
gehen, um Ihnen Zugriffsrechte zu gewéahren. Diese Person ist ein "Unternehmensadministrator”.

Ein Unternehmensadministrator ist jeder Nutzer, der im Administratorbereich von MyEPO mit
Administratorrechten angezeigt wird, und jedes Unternehmen muss mindestens einen
Unternehmensadministrator haben.

Hinweis: Wenn Sie ein Patent als Privatperson und nicht im Namen eines Unternehmens oder tber
einen zugelassenen Vertreter anmelden, wird fur Sie in MyEPO ein spezielles "Unternehmen”
eingerichtet, fiir das Sie Administratorrechte haben.

Der Zugriff auf eine Anmeldung in MyEPO st fur den Vertreter mdglich, wenn er als Empfanger
hinzugefiigt wurde. Wenn der Anmelder sich selbst vertritt, kann er auf Anmeldungen und
Mitteilungen zugreifen, nicht aber auf anstehende Verfahrenshandlungen. Zugelassene Vertreter
konnen auf Mitteilungen, Anmeldungen und Verfahrenshandlungen zugreifen. Der
Unternehmensadministrator verwaltet den Zugriff und kann anderen Unternehmensmitgliedern
Berechtigungen erteilen, je nachdem, welche Optionen den Empfangern zur Verfligung stehen.

Unternehmensadministratoren kdnnen anderen Nutzern gewéhren:

= Administratorrechte

= Zugriff auf die Mailbox des Unternehmens

» Geblhrenzahlung und Zahlungsansicht

= Einsicht in Anmeldungsportfolios einschl. nicht dffentliche Dokumente
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= Erstellung von Entwirfen und Absenden von Einreichungen, die ordnungsgemaf vom bestellten
Vertreter bzw. der Vertreterin unterzeichnet sind

Sie kdénnen dies fir alle Nutzer tun, deren EPA-Konto mit dem Unternehmen des Administrators
verbunden war, als sie sich fur die Nutzung der MyEPO-Dienste registrierten.

Administratoren sind auch daftir verantwortlich:

= das EPA Uber Veranderungen im Unternehmen zu informieren

» regelmaRig zu Uberprifen, ob der Zugriff fir die Benutzer korrekt gewahrt wurde

= den Zugriff sofort zurtickzuziehen, wenn die Nutzer das Unternehmen verlassen oder ihre Rolle
andern

=  "Empfanger" (Vertreter, Zusammenschlisse oder selbst vertretende Parteien und PCT-Links)
hinzuzufligen und/oder zu entfernen, deren EPA-Mitteilungen an die Mailbox des Unternehmens
gesendet werden und auf deren Portfolios tber MyEPO zugegriffen werden kann, und sie zu
aktivieren oder zu deaktivieren

Im Falle des "Vertreterbereichs" von MyEPO, der es zugelassenen Vertretern ermdglicht, ihren
personlichen Eintrag in der Liste der europdischen Vertreter vor dem EPA zu verwalten, kann jeder
benannte Vertreter tGber seinen personlichen Bereich verfliigen und kann anderen Nutzern seines
Unternehmens Zugriff gewahren, um in seinem Namen in seinem Bereich zu arbeiten. Der
Unternehmensadministrator ist dazu nicht in der Lage.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass die Unternehmensadministratoren eine wichtige Rolle
dabei spielen, sicherzustellen, dass der Online-Zugriff auf vertrauliche, patentverfahrensbhezogene
Informationen nur denjenigen Mitarbeitern gewahrt wird, die darauf Zugriff haben sollten.

In Abschnitt 2.1 dieser Funktionsbeschreibung wird erlautert, wie Sie neue MyEPO-Unternehmen
einrichten kénnen.

In Abschnitt 2.2 dieser Funktionsbeschreibung wird erlautert, was zu tun ist, um einem MyEPO-
Unternehmen beizutreten, und wie ein Unternehmensadministrator Benutzer aus seinem
Unternehmen entfernen kann.

In Abschnitt 2.3 dieser Funktionsbeschreibung wird erlautert, wie Unternehmensadministratoren im
Administratorbereich von MyEPO allgemeine Benutzerrechte und Empfanger verwalten kénnen.

In Abschnitt 2.4 wird erlautert, wie sie im Bereich Anmeldungen und Patente von MyEPO die
Berechtigungen fiur die Anzeige von Anmeldungsportfolios verwalten kénnen.

In Abschnitt 2.5 wird erlautert, wie eingetragene europdaische zugelassene Vertreter beim EPA in
ihrem persdnlichen Vertreterbereich von MyEPO die Berechtigungen fiir andere Nutzer verwalten
kdnnen, die in ihrem Namen arbeiten.

Wir haben auch einige "haufig gestellte Fragen" (FAQs) verdffentlicht, und Sie kdnnen uns tber

epo.org/de/support kontaktieren oder Ihren Key Account Manager wenden, wenn Sie sich unsicher
fuhlen.
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2. Wie wird der Benutzerzugriff in MyEPO verwaltet?

2.1 Einrichten eines neuen Unternehmens in MyEPO

In MyEPO wird mit "Unternehmen" eine Nutzergruppe bezeichnet, die eine Mailbox teilt und die
bezlglich Anmeldungsportfolios zusammenarbeitet.

Wenn Sie die MyEPO-Dienste nutzen moéchten, muss Ihr EPA-Konto zunachst mit einem MyEPO-
"Unternehmen" verknlpft werden; aul3erdem muss Ihnen ein Unternehmensadministrator dieses
Unternehmens Zugriff auf MyEPO gewéhren.

Sie kdnnen in MyEPO Unternehmen einrichten, die lhre Arbeitsweise und Nutzergruppen
widerspiegeln. Einige groRe Firmen richten mehrere MyEPO-Unternehmen ein, um
Organisationsstrukturen widerzuspiegeln. Andere halten es einfach und nutzen nur ein
Unternehmen in MyEPO.

Wenn Sie ein neues Unternehmen in MyEPO einrichten, kdnnen Sie den Namen des Unternehmens
frei wahlen. Zum Beispiel den Namen des Unternehmens (allein oder einschlie3lich des Teams,
des Geschaftsbereichs oder des Standorts) oder den Namen eines Zusammenschlusses.

Wenn Sie ein Patent als Privatperson und nicht im Namen eines Unternehmens oder Uber einen
zugelassenen Vertreter anmelden, missen Sie dennoch ein eigenes MyEPO-Unternehmen fur sich
selbst einrichten, und Sie werden der Unternehmensadministrator fur Ihr "Unternehmen" sein. Sie
kénnen lhren Vor- und Nachnamen als Unternehmensnamen verwenden.

Ihr personliches EPA-Konto kann immer nur mit einem einzigen MyEPO-Unternehmen verknlpft
sein.

So richten Sie ein neues MyEPO-Unternehmen ein

Um ein neues Unternehmen zu grinden, sollten Sie sich zunachst mit einem EPA-Konto, das nicht
mit einem Unternehmen verknupft ist, bei MyEPO anmelden.

Sie haben dann die Wahl, einem bestehenden Unternehmen beizutreten oder ein neues
Unternehmen zu grinden. Wenn Sie "Neues Unternehmen erstellen" wahlen, werden Sie
aufgefordert, den Namen und die Adresse des Unternehmens einzugeben.

Welcome to MYEPO Portfolio

Start by joining an existing company or creating your own before you are given full access.

@ Unternehmen

"Companies” in MyEPQ Portfolio are groups of users who share an EPO Mailbox and work
collaboratively on patent applications.

(@) Join existing company

(@) Create new company

Cancel
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Das neue Unternehmen wird sofort aktiv, und es wird eine neue Mailbox erstellt.

Als Unternehmensadministrator haben Sie Administratorrechte und kdnnen im Administratorbereich
Antrage anderer Nutzer auf Beitritt zu lhrer Firma annehmen, wie in Abschnitt 2.2 beschrieben.

Sie sollten auch lhre "Empfanger” (d. h. Vertreter, Verbande oder selbst vertretende Anmelder oder
Einsprechende oder PCT-Links) hinzufiigen und aktivieren, deren Mitteilungen elektronisch an lhre
Mailbox gesendet werden konnen und deren Portfolios im Bereich Anmeldungen und Patente
erscheinen.
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2.2 Beitritt zu und Austritt aus einem MyEPO-Unternehmen als Nutzer

Als Nutzer der MyEPO-Dienste muss Ihr EPA-Konto mit einem MyEPO-Unternehmen verknupft
sein. Der Unternehmensadministrator muss Ihnen auRerdem je nach Bedarf Zugriff auf die Mailbox
oder auf bestimmte Portfolios gewahren.

Ihr EPA-Konto kann immer nur mit einem einzigen MyEPO-Unternehmen verknipft sein.

Wenn Sie das Unternehmen wechseln, ist es wichtig, dass Sie Zugriff auf die mit lnrem EPA-Konto
verknupfte E-Mail-Adresse haben, insbesondere wenn Sie diese fur die Zwei-Faktor-
Authentifizierung verwenden. Wenn Sie also das Unternehmen wechseln, stellen Sie sicher, dass
Sie die mit lInrem EPA-Konto verknilpfte E-Mail-Adresse aktualisieren. Sie sollten auch sicherstellen,
dass Sie mindestens zwei Methoden der Zwei-Faktor-Authentifizierung haben, fur den Fall, dass Sie
den Zugriff auf Ihr altes E-Mail-Konto verlieren.

Was Sie als neuer Nutzer fir ein Unternehmen tun sollten

Wenn Sie sich bei MyEPO anmelden und noch nicht mit einem Unternehmen verbunden sind, haben
Sie die Mdoglichkeit, ein neues Unternehmen zu erstellen (siehe Abschnitt 2.1) oder einem
bestehenden Unternehmen beizutreten.

Welcome to MyEPO Portfolio
Start by joining an existing company or creating your own before you are given full access.

@ Unternehmen

“"Companies” in MyEPO Portfolio are groups of users who share an EPO Mailbox and work
collaboratively on patent applications.

(@) Join existing company

(@) Create new company

Cancel
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Um einem bestehenden Unternehmen beizutreten, werden Sie aufgefordert, nach dem Namen des
Unternehmens zu suchen. Bitte erkundigen Sie sich bei Ihrem Unternehmensadministrator, welchen
Unternehmensnamen Sie auswahlen sollen.

Welcome
Start by joining an existing company or creating a new company.

i Company
""Companies" in MyEPQ Portfolio are groups of users who share a Mailbox and work
collaboratively on patent applications.

© Join an existing company

() Create a new company

Company name | @ DemolIP Attorneys AG X

Search for the company you want to join

Deposit accounts (optional)

Enter the 8 digit number starting with 28

Your deposit accounts 28000000 X

28000001 x

] m

Nachdem Sie ein Unternehmen ausgewahlt haben, kdnnen Sie auswahlen, auf welche laufenden
Konten lhr Benutzer Zugriff haben soll.

Sie erhalten dann eine Meldung, die bestatigt, dass Ilhr Antrag noch von |hrem
Unternehmensadministrator genehmigt werden muss.

& Your request to join a company is pending.

You will join the company once the administrator approves your request. If you haven't received
aresponse in a reasonable time, you might want to contact the company.

Cancel request
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Was lhr Unternehmensadministrator tun muss

Der Unternehmensadministrator soll die Option "Unternehmensmitglieder” im
Administratorbereich aufrufen und lhren Antrag, Mitglied des Unternehmen zu werden, annehmen.

‘0)) Anmeldungen und Patente Mailbox B Handlungen Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen ‘ Deutsch v ‘ @

& LighEes 2. Mitglieder des Unternehmens

Unternehmens

M Mailbox-Empfinger

Name = Email adress
B Mailbox-Einstellungen
KieranDemo Demo kierandemodemo@gmail.com | Decline ‘ m
Name =~ Mailbox-Zugriff Gebiihrenzahlungsrechte Administratorrechte
Robin Demo Representative |ch ® Ja A4 @ Verwalten, zahlen und ansehen v ® Ja

Ihr Nutzer erscheint sofort in der Liste der Unternehmensmitglieder, und der
Unternehmensadministrator kann Ihnen weitere Zugriffsrechte zuweisen, wie in den Abschnitten 2.3
und 2.4 dieses Handbuchs beschrieben.

Wenn Sie den Zugang zu laufenden Konten beantragt haben, erhalten Sie und Ihr
Unternehmensadministrator eine E-Mail vom EPA, um Sie dariiber zu informieren, dass der Antrag

bearbeitet wird.
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Was sollten Sie und Ihr Unternehmensadministrator tun, wenn Sie das Unternehmen
wechseln?

Der Unternehmensadministrator  sollte  die  Option  "Unternehmensmitglieder" im
Administratorbereich aufrufen und Sie als Mitglied des Unternehmens entfernen, indem er auf den
Nutzernamen klickt und die Option zum Entfernen des Nutzers aus dem Unternehmen auswahlt.

Q) Anmeldungen und Patente Mailbox Handlungen ﬂ Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen @

A Mitglieder des
Unternehmens

AL Mitglieder des Unternehmens

W Mailbox-Empfanger

Name - Mailbox-Zugriff Gebiihrenzahlungsrechte Administratorrechte
Mailbox-Einstellungen

Kier Demo Demo ® Ja N Ansehen © ® &
Robin Demo Representative |ch ® Ja ~ @ Verwalten, zahlen und ansehen v ® I

; Robin Demo Representative X

Smartcard-Nummer 99808

Unternehmen Demo IP Attorneys AG

E-Mail-Adresse tcs@epo.org

Telefonnummer
Laufendes Konto beim EPA
Vertreter-ID 09264480

«

Ihr EPA-Konto als solches wird nicht geldscht, aber Ihr Nutzer wird nicht mehr mit einem MyEPO-
Unternehmen verknipft sein.

Um die MyEPO-Dienste weiterhin zu nutzen, sollten Sie entweder ein neues Unternehmen erstellen
(siehe Abschnitt 2.1) oder einem bestehenden Unternehmen beitreten (Abschnitt 2.2). Sie sollten
auch die mit lnrem EPA-Konto verknlpfte E-Mail-Adresse aktualisieren, indem Sie sich auf der Seite
mit den Kontoeinstellungen anmelden.
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2.3 Allgemeine Benutzerrechte und Empfanger verwalten

Als Unternehmensadministrator sehen Sie den Administratorbereich als eine der Menuoptionen
in MyEPO.

Auf der Registerkarte Unternehmensmitglieder kénnen Sie die Liste der mit Ihrem Unternehmen
verbundenen Nutzer einsehen und festlegen, welche von ihnen tber Mailbox-Zugriff, Rechte zur
Gebuhrenzahlung, Administratorrechte und Rechte zur Zahlung von Gebuhren, Verwaltungsrechte
und Rechte zur Unterzeichnung und Ubermittlung von Einreichungen verfiigen. Sie kénnen auch
Uberprifen, wer sonst noch ein Unternehmensadministrator fir Ihr Unternehmen ist.

) [ T —— o
2 witghider des _—
e 2 Mitglieder des Unternehmens
[PO——
Name Mailbox.Zugrift Gebiihrenzahlungsrechte Administratorrechte Signing rights Sending rights
B2 mailbox-Einstellungen
®0n - ® Verwalten, zahlen, ansehen - ®un ®ves v o~
Den
e - ® Verwalten, zahlen, ansehen ~ ®un ®ves - ®ves  ~
Peter Demo Paraleg ®en -~ ® Verwalten, zahlen, ansehen ~ ®n v ®ves - v~
°en - Ansehen - ®nein - ®ves - o  ~
Ich e - ® Verwalten, zahlen, ansehen ~ ® ®. ®u
®en -~ ® Keine Rechte ~ ® nen v ®ves - ®ves -

Auf der Registerkarte Mailbox-Empfanger kdnnen Sie "Empfanger" anfordern und verwalten, fur
die elektronische Mitteilungen an die Mailbox des Unternehmens gesendet werden kénnen und auf
deren Portfolios in MyEPO zugegriffen werden kann. Ein "Empféanger" kann ein européaischer
Vertreter, ein Zusammenschluss europaischer Vertreter, ein Rechtsanwalt oder eine selbst
vertretene Partei (Anmelder, Inhaber, Einsprechender/Intervenient oder Beschwerdefiihrer) sein.

MyEPO-Funktionsbeschreibung — Verwalten des Benutzerzugriffs in MyEPO 10



= O
Bl Administratorbereich x  +
&« C { & my-oepo.org/user-area/mailbox-osa/admin/recipients/ Q v w » 0O & :
) i
-0.)) Anmeldungen und Patente Mailbox Handlungen B Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen @
| & itglieder des

(] Mailbox-Empfanger

Unternehmens

M Mailbox-Emplanger
‘ @ Empféanger hinzufiigen | |

H PCT-Link beantragen

B Mailbox-Einstellungen

Empfinger
Art Name = Elektronische Zustellung
-u  Association Demao IP Attorneys AG @ Ja w Entfarnen
|
| = fApplicant Demo Manufacturing Co. GmbH ® Ja v Entfernen
4. Representative Demo Representative Robin ® Ja h Entfernen

Uber PCT-Link verkniipfte E-Mail-Adressen

E-Mail-Adresse -

Kein PCT-Link beantragt

3

Wenn ein Antrag auf Hinzufligung eines neuen Mailbox-Empféangers gestellt wird, prift das EPA, ob
der Empfanger mit dem Unternehmen verbunden ist. Sollte dies nicht der Fall sein, wird der
Empfanger kontaktiert.

Ein Empfanger kann nur einmal in MyEPO eingetragen werden, und zwar nur fir ein Unternehmen.
Sobald ein Empfanger zu lhrem Unternehmen hinzugefiigt wurde, ist der Zugriff auf sein
Anmeldungsportfolio in MyEPO fir Nutzer mit Portfolio-Anzeigeberechtigungen verfligbar (siehe
Abschnitt 2.4).

Wenn Sie ein internationaler Anmelder oder Vertreter mit internationalen PCT-Anmeldungen sind,
fur die das EPA als ISA oder IPEA fungiert, kbnnen Sie auf der Registerkarte Mailbox-Empfanger
auch "PCT-Links" beantragen. Dadurch kénnen Mitteilungen des EPA an Ihre Mailbox zugestellt
werden.

Wenn Sie einen PCT-Link anfordern, geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die entweder im Formular
PCT/RO/101 angegeben wurde oder inzwischen dem Internationalen Biro der WIPO mitgeteilt
wurde.

AnschlieRend wird eine E-Mail von noreply@epo.org an diese E-Mail-Adresse gesendet, in der der
Empfanger aufgefordert wird, sich bei MyEPO anzumelden und der Verkniipfung der E-Mail-Adresse
mit dieser Mailbox zuzustimmen.

Danach kénnen Sie alle mit dieser Adresse verbundenen Mitteilungen des EPA fir PCT-
Anmeldungen an lhre Mailbox weiterleiten lassen, indem Sie in der Spalte "Elektronische
Mitteilungen™ "Ja" auswahlen.

Sie kdbnnen den Empfang elektronischer Mitteilungen jederzeit beenden oder den PCT-Link aus Ihrer
Mailbox entfernen.

MyEPO-Funktionsbeschreibung — Verwalten des Benutzerzugriffs in MyEPO 11



Auf der Registerkarte Mailbox-Einstellungen konnen Sie die Mailbox fir Ihr Unternehmen
aktivieren und deaktivieren.

v = O X
@ Administratorbereich * + |
& C {Y #& my-o.epo.org/user-area/mailbox-osa/admin/settings/ Q e w » 0O 2
Anmeldungen und Patente Mailbox Handlungen n Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen @
2 Mitglieder des . .
B 3 Mailbox-Einstellungen

Unternehmens

M Mailbox-Empfanger

Q Damit an eine bestimmte Person gerichtete Mitteilungen elektronisch an die
B Mailbox-

Einstellungen

Mailbox zugestellt werden, muss

» die Mailbox aktiviert sein

» die betreffende Person als Empfanger hinzugefiigt sein

* in der Spalte Elektronische Zustellung die Option Ja ausgewdhlt sein

@D Die Mailbox fiir Demo IP Attorneys AG ist aktiviert.

“

Weitere Informationen Uber die Verwendung Ihrer Mailbox finden Sie in der MyEPO-Anleitung zur
Umgang mit Mailbox-Kommunikation.
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2.4 Verwaltung der Berechtigung zur Ansicht von Anmeldungsportfolios

Als Unternehmensadministrator sehen Sie Anmeldungen und Patente als eine der Menuoptionen
in MyEPO.

Wenn Sie Anmeldungen und Patente auswahlen, sehen Sie auf der linken Seite eine Liste der
Vertreter und Zusammenschlisse, die als Empfanger fur Ihr Unternehmen hinzugefiigt wurden
(siehe Abschnitt 2.1).

Wenn Sie einen dieser Vertreter oder Zusammenschlisse auswahlen, wird deren
Anmeldungsportfolio angezeigt.

Sie kdnnen dann den Nutzern innerhalb lhres Unternehmens den Zugriff auf das betreffende
Portfolio gewéhren, indem Sie die Option Berechtigungen verwalten wéahlen. Wenn Sie einem
Nutzer "Volle Kontrolle" gewahren, kann dieser

= die Anmeldungen des Vertreters/der Vertreterin bzw. des Zusammenschlusses sehen (einschl.
nicht veroffentlichte Anmeldungen).

= Unterlagen fir diese Anmeldungen einsehen (einschl. nicht éffentliche Dokumente).

= ausstehende Verfahrenshandlungen fir die Anmeldungen durchfihren: Entwirfe far
Einreichungen und Gebiihrenzahlungen, Unterzeichnung und Ubermittlung an das EPA

— O
@ Anmeldungen und Patente X +
<« C {Y & my-c.epo.org/user-area/mailbox-osa/applications/ aQ = * » 0 2
Q) Anmeldungen und Patente Mailbox Handlungen [E Administratorbereich Vertreterbereich Einstellungen @

| =% Demo IP Attorney...

2. Portfolio von Demo Representative Robin | & zugiffsrechte verwalien

= Demo Manufactu...

Portfolio von Demo Representative Robin * Zugriffsrechte verwalten
& Demo Represent... |
Mitglieder des Unternehmens Zugriffsrechte
Robin Demo Representative (99808) Ich @ Zugriff ~
® Zugriff
Portfolic anzeigen (einschl. nicht ffentl.
Dokumente); Einreichungen ansehen,

erstellen, unterzeichnen (bzw. Unterschrift
des bestellten Vertreters anwenden) und
senden

® Kein Zugriff
Keine Portfoliorechte
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2.5 Verwaltung der Berechtigung, im Vertreterbereich zu arbeiten

Der "Vertreterbereich" von MyEPO ermoglicht es den zugelassenen Vertretern, ihren personlichen
Eintrag in der Liste der europdischen Vertreter vor dem EPA zu verwalten.

Jeder benannte Vertreter besitzt seinen persénlichen Vertreterbereich und kann anderen Nutzern
aus seinem Unternehmen Zugriff gewahren, um in seinem Namen in seinem Bereich zu arbeiten.

Der Unternehmensadministrator kann dies nicht fiir den Vertreter tun.

Wenn Sie der Vertreter sind, melden Sie sich bei MyEPO an und gehen Sie zu lhrem
Vertreterbereich. Wahlen Sie die Option "Berechtigungen verwalten" und legen Sie fest, welche
Unternehmensmitglieder in Ihrem Bereich in lhrem Namen arbeiten durfen.

Wenn Sie als Nutzer mit Zugriff auf den Vertreterbereich gehen, sehen Sie die Liste der Vertreter,
die Ihnen Zugriff gewahrt haben, um in ihrem Namen zu arbeiten.
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