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1. Initialisierung von KIDICAP.Postfach mit Zwei-Faktor-Authentifizierung

1.1 Erste Anmeldung

Wir empfehlen Ihnen, die erste Anmeldung in Threm KIDICAP.Postfach (K.Postfach) nicht tiber ein
Smartphone oder Tablet, sondern liber einen PC oder ein Notebook vorzunehmen.

Fur die erste Anmeldung in Ihrem K.Postfach rufen Sie bitte im Internet Browser folgenden Link auf:

http://elkb.org/k.postfach

Empfehlung: Speichern Sie sich diesen Link als Lesezeichen in lhrembrowser ab, damit Sie sich
zukiinftig schnell und einfach liber diesen Link in das K.Postfach einloggen kénnen.

Driicken Sie zuerst auf die Funktion ,,Passwort vergessen*. Auch wenn zu diesem Zeitpunkt noch
kein Passwort existiert, miissen Sie diesen Schritt aus technischen Griinden ausfiihren, damit Sie Ihr
personliches Passwort flir Ihren Zugang einrichten kdnnen.

KIDICAP

Willkommen! Bitte melden Sie sich an.

An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach fortfahren.

Benutzername

®

[ Angemeldet bleiben Passwort vergessen? -

&) Anmelden

Geben Sie anschlieRend Ihren Benutzernamen ein und driicken Sie auf den Button ,Senden*:

Passwort vergessen?

Benutzername l

« Zurlick zur Anmeldung

== <

Hinweis: |hr Benutzername entspricht der E-Mail-Adresse, die Sie uns bei der Anmeldung fiir das
K.Postfach mitgeteilt haben.
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Sie erhalten jetzt mit dem Absender ,,KIDICAP Produktion ECKD GmbH* und dem Betreff
»Passwort Aktualisierung fiir KIDICAP* folgende E-Mail:

Passwort Aktualisierung flr KIDICAP

@ KIDICAP Produktion ECKD GmbH <noreply@eckd.de> (©] © anonen | & atnantucren | — wetcrien | [ ][ |
An Do 13.02 5

Lieber KIDICAP-Benutzer,

wir bitten Sie, das Passwort fur Ihren Benutzer-Account ' @elkb.de" zu aktualisieren. Bitte folgen Sie dazu den unten beschrie-
benen Schritten:

Schritte zur Passwortédnderung:
1. Klicken Sie auf den folgenden Link: KIDICAP.Postfach

2. Legen Sie ein neues Passwort fest, das den folgenden Anforderungen entspricht:
o Mindestens 1 GreBbuchstabe
o Mindestens 1 Sonderzeichen
o Mindestens 1 Ziffer
o Mindestens 8 Zeichen insgesamt
3. Bitte melden Sie sich anschlieBend mit lhrem neuen Passwort an.

Wichtige Hinweise:
« Der Link ist nur 120 Minuten gtltig.
» Falls Sie diese Aufforderung nicht erwarten, ignorieren Sie bitte diese Nachricht - lhr Account bleibt in diesem Fall unverdndert.
« Diese Nachricht wurde automatisch generiert, bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit!

Freundliche Griike

EXD

IT.Menschlich

Hinweis: Wenn Sie die E-Mail nicht finden konnen, priifen Sie bitte auch lhren Spamordner und den
Ordner ,Sonstige“ in Ihrem E-Mail-Postfach.

Uber einen Klick auf den Link in der E-Mail gelangen Sie auf die nachfolgende Seite. Hier konnen Sie
Ihr personliches Passwort einrichten:

KIDICAP

Passwort aktualisieren

| /N Sie missen Ihr Passwort indern.

Neues Passwaort
Passwort bestatigen

\-‘on anderen Geraten abmelden

h

Die Anforderungen flir das neue Passwort sind wie folgt:

- mind. 1 GroRBbuchstabe
- mind. 1 Sonderzeichen
- mind. 1 Ziffer

- mind. 8 Zeichen
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Tragen Sie bitte in die Maske lhr Passwort zweimal ein und bestatigen Sie die Eingabe mit Driicken
des Buttons ,,Senden*“.

Wurde das Passwort erfolgreich eingerichtet, erscheint folgendes Fenster:

KIDICAP

Ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

Ihr Benutzerkonto wurde aktualisiert.

= Zurlick zur Applikation -

Durch einen Klick auf ,,Zuriick zur Applikation“ gelangen Sie zurlick auf die urspriingliche Login-
Maske von K.Postfach. Falls Sie das Fenster geschlossen haben, kdnnen Sie das K.Postfach liber
folgenden Link erneut aufrufen:

http://elkb.org/k.postfach

KIDICAP

Willkommen! Bitte melden Sie sich an.

An KIDICAP anmelden und mit KIDICAP.Postfach fortfahren.

Benutzername |

@

[J Angemeldet bleiben Passwort vergessen?

] Anmelden -

Nutzen Sie nun lhre Zugangsdaten, bestehend aus Ihrem Benutzernamen (lhre angegebene E-Mail-
Adresse) und lhrem personlichen Passwort.

Danach werden Sie auf die Startseite von Ihrem personlichen K.Postfach weitergeleitet.
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1.2 Einrichten einer Zwei-Faktor-Authentifizierung

Da in lhrem K.Postfach hochst sensible Daten zur Verfligung stehen, ist aus Datenschutzgriinden
eine Zwei-Faktor-Authentifizierung zwingend erforderlich. Bei der ersten Anmeldung am
K.Postfach miissen Sie diese konfigurieren.

Falls Sie noch keine Authentifizierungs-App auf Ihrem Smartphone oder Tablet installiert haben,
laden Sie diese bitte vorab herunter. Wir empfehlen lhnen die App Microsoft-Authenticator, die in
der ELKB als Standard verwendet wird.

Offnen Sie hierzu auf Ihrem Smartphone oder Tablet den Google Playstore oder App Store. Suchen
Sie die App ,,Microsoft Authenticator*. Tippen Sie auf die App und dann auf ,Installieren* oder
»sHerunterladen*. Warten Sie, bis die App installiert ist und bleiben Sie auf der Seite ,,Konto
einrichten“ wahrend Sie die App ,Microsoft Authenticator” auf lhrem mobilen Gerat einrichten.

Nach Eingabe lhrer E-Mail-Adresse und lhres Passworts auf der Login-Seite von K.Postfach werden
Sie auf die nachfolgende Seite weitergeleitet. Dort konnen Sie nun die Zwei-Faktor-
Authentifizierung einrichten.

Sie milssen gine
Mehrfachauthentifizierung einrichten,
um das Benutzerkonto zu aktivieren,

Offnen Sie Ihre OTP-Applikation aufihrem
Smartphone und scannen Sie den Barcode.
Geben Sie das von der Applikation generierten
Einmalpasswort ein und klicken Sie auf Speichearn.

Sie kénnen den Barcode nicht scannen?
Vergeben Sie einen Mamen fir das Gerat, mit dem
Sie diesen OTP Schliissel verwanden,
Einmalpasswort *

weratename

® (===

Zu 1: Bitte folgen Sie den Anweisungen und 6ffnen Sie die von lhnen gewahlte Authentifizierungs-
App auf Threm Smartphone. In dieser Darstellung wird der Microsoft Authenticator genutzt.
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Klicken Sie innerhalb der Authenticator-App auf das Symbol E:]:l oben rechts und wahlen Sie
»Geschafts- oder Schulkonto* aus. Wahlen Sie anschlieRend ,,QR-Code scannen* und scannen
Sie den QR-Code.

= Authenticator -+

Mochten Sie |hr erstes Konto
hinzufigen?

e

Unikonto hinzufiigen

< Konto hinzufiigen

WELCHE ART VON KONTO FUGEN SIE HINZU?

Persénliches Konto >

Anderes (Google, Facebook usw.) >

Anmelden
Sie besitzen bereits eine Sicherung?

Melden Sie sich bei lhrem Wiederherstellungskonto an.

I QR-Code scannen I

Wiederherstellung starten

Zu 2: AnschlieRend wird in der App unter dem Punkt ,,Authenticator ein sechsstelliger Zahlencode
fur Ihr K.Postfach-Konto angezeigt.

06:30 W o Em
= Authenticator Q +
KIDICAP
a2

415 382 G

KIDICAP PRODUKTION - E...
P2

322 910 G

a4 ECKD GmbH

Geben Sie diesen Zahlencode bitte in das Feld ,,Einmalpasswort“ ein.

Hinweis: Der Zahlencode ist nur einmal fiir 30 Sekunden giiltig und muss jedes Mal neu erzeugt
werden.

Zu 3: Zur Identifizierung lhres Smartphons wahlen Sie bitte einen Gerdatenamen (z.B. Smartphone,
iPad etc.) und geben diesen ein. Bestatigen Sie lhre Eingaben nun lber den Button ,,Absenden*.
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Nach erfolgreicher Eingabe werden Sie direkt zur Startseite des K.Postfachs weitergeleitet.

KIDICARP Dashboard  Dokumente  Extras v

3]

Postfach : Dashboard

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer Sozialversicherung

Zusatzversorgung Bescheinigungen

Sie haben nun lhre Zwei-Faktor-Authentifizierung erfolgreich eingerichtet und mit Ihrem K.Postfach-
Konto verkniipft.

Hinweis: Die Zwei-Faktor-Authentifizierung bendtigen Sie zukiinftig bei jeder Anmeldung auf lhr
K.Postfach.

2. Passwort vergessen

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, 6ffnen

KIDICAPP~ Sie lhren Internetbrowser (Empfehlung: Mozilla

Firefox in aktueller Version) und geben Sie dort

in der Adresszeile den folgenden Link ein
Passwort vergessen?

http://elkb.org/k.postfach

und bestatigen Sie lhre Eingabe mit Enter. Im
Anschluss offnet sich die Loginseite von
K.Postfach. Klicken Sie auf den Link ,Passwort
vergessen?“. Es offnet sich ein Pop-up-Fenster.
Hier geben Sie lhren Benutzernamen (lhre
angegebene E-Mail-Adresse) ein.

Sie erhalten anschlieRend eine E-Mail an lhre E-Mail-Adresse mit einem Link zur Anderung Ihres
Passworts. Mit einem Klick auf den Aktivierungslink offnet sich ein neues Pop-up-Fenster. Sie
werden nun zur Eingabe des Authentifizierungscodes Ihrer Zwei-Faktor-Authentifizierung
aufgefordert und konnen anschlieRend ein neues Passwort vergeben.”

Hinweis: Dieser Vorgang ist ausfiihrlich unter ,1.1 Erste Anmeldung® in dieser Anwenderhilfe
erlautert.

KIDICAP.Postfach Seite 7von 11


http://elkb.org/k.postfach

=
I Auf zum KIDICAP!
Anwenderhilfe KIDICAP.Postfach

3. Support

Haben Sie darliber hinaus Fragen oder bendétigen Sie Hilfe, wenden Sie sich gerne an den dafiir
eingerichteten Support, der lhnen

= von Montag bis Freitag 08:00 bis 19:00 Uhr und
= am Samstag von 08:00 bis 18:00 Uhr

unter folgender Telefonnummer zur Verfligung steht: 0981 96991-248

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass es sich bei dieser Hotline um einen rein technischen Support
handelt, der Thnen ausschlief3lich bei Fragestellungen zu Anmeldung und Nutzung K.Postfach,
Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung oder der Funktion Passwort-zuriicksetzen
weiterhelfen kann.

4, Dashboard

KIDICARP Dashboard  Dokumente  Extras v

¥4 Postfach : Dashboard

Dashboard

Alle Dokumente Gehalt Lohnsteuer Sozialversicherung
L‘ L. L‘ L‘

Zusatzversorgun Bescheinigungen
B R

Das Dashboard auf der Startseite von K.Postfach ermdglicht Ihnen, alle Dokumente oder nur
bestimmte Dokumentenarten aufzufrufen.

Wenn Sie auf den Button ,,Gehalt« @ klicken, 6ffnet sich eine neues Fenster. Hier finden Sie eine
Ubersicht lhrer bereits in K.Postfach abgelegten Gehaltsmitteilungen.

Wenn Sie auf den Button ,,Alle Dokumente“ @ klicken, 6ffnet sich eine neues Fenster. Hier finden
Sie eine Ubersicht zu allen Dokumenten, die bisher in Ihrem K.Postfach abgelegt wurden.

Auch die Lohnsteuerbescheinigung, die SV-Meldebescheinigung und die EZVK-Jahresmeldung
finden Sie in Zukunft unter dem jeweiligen Button.
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5. Dokumente

KIDICARP Dashboard Dokumente  Exiras

EXA Postfach : Dokumente

Dokumente

e

Filter

Dokumente
L

& 08.01.2025 08.01.2025 01.2025 Gehaltsmitteilung
@& 06.12.2024 06.12.2024 12.2024 Gehaltsmitteilung
@& 08.11.2024 08.11.2024 112024 Gehaltsmitteilung

Nachdem Sie einen Button angeklickt haben, 6ffnet sich das Fenster ,Dokumente*. Wenn Sie in
einer Zeile auf das Icon mit der Lupe driicken ﬁ wird lhnen das Dokument angezeigt. Durch einen
Klick auf das Icon mit der Wolkeowird das Dokument heruntergeladen.

||

Sollten Sie einen Pop-Up-Blocker in Threm Browser haben, miissen Sie diesem erlauben, ein Pop-Up
zu Offnen (siehe Punkt 5.2.).

Wenn Sie in der Leiste Filter auf die nach unten zeigenden Pfeilspitze @ klicken, wird der
Filterbereich ausgeklappt.

Hier konnen Sie die Anzahl der angezeigten Dokumente einschranken. Mit den Feldern ,,Eingang
von* und , Eingang bis“ konnen Sie die Dokumente nach dem Zeitpunkt, an dem diese hochgeladen
wurden, filtern.

Dokumente

Filter ~
Eingang von Eingang bis Teilakte Abrechnungsmonat von
[ 6] | o] | v] G
Dokumentendatum von Register Abrechnungsmonat bis

ol | ~] | )

Dokumentendatum bis Dokumentenart
| o] | ~]

Mit den Feldern ,,Dokumentendatum von“ und ,,Dokumentendatum bis“ konnen Sie die
Dokumente nach dem Zeitpunkt, an dem diese erstellt wurden, filtern. Allerdings werden
Dokumente, bei denen in diesem Feld kein Dokumentendatum hinterlegt worden ist, nicht
angezeigt.
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5.1 Dokument-Details

Wenn Sie das Icon mit der Lupe gedruckt haben, wird lhnen das Dokument angezeigt.

KIDICAP Dashboard Dokumente Extras

P Fostfach : Dokument-Details

Dokument-Details o
(2] (3 « < et
(1 1 L *Ql @0y ® 00D B

oo
00 .
Verdienstabrechnung/ Gehaltsmitteilung for den Monat Jamar 2025
** GLlE auch als Verdienst-Bescheinigung ** Datus: 8.81.2625 seite: 1

Mit einem Klick auf das Druckersymbol @ konnen Sie das Dokument ausdrucken. Wenn Sie einen
Pop-Up-Blocker in Ihrem Browser haben, miissen Sie diesem erlauben, ein Pop-Up zu 6ffnen (siehe
Punkt5.2.).

Wenn das Dokument mehrere Seiten hat, kdnnen Sie hier@ blittern und direkt zu einer Seite
springen.

Um die Anzeige des Dokuments zu vergréRern oder zu verkleinern, finden Sie hier@® die
entsprechenden Einstellmoglichkeiten.

Sollten mehrere Dokumente verfiigbar sein, kdnnen Sie hier@ zum Nichsten oder einem
bestimmten Dokument springen.
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5.2 Pop-Up-Blocker

Sollte das Herunterladen lhrer Gehaltsmitteilungen nicht funktionieren, konnte es sein, dass bei
Ihnen der Pop-Up-Blocker aktiv ist.

N A =R arietearioe s
oron gebindet oupFontier s tiinen o -
"

|

B weesc
Aution | Hogang 1 Dok Datum & ) Dok At 9
B & oad 15122024 1
R & 24
R & 102024
B & 12024
B & 2002004 2072004 0R2004 Cehanuminodng
@ [enctatungen
kG eCRALerVCe o
up-Fensder by cMren $icts"
Pep-ups racken 4y b ag- produthomdt ackdiernce de
ole atras
T T L L
Orese Machnade aucht maby andlendon, wern Pog-upt Slcciont win
Anegan Mg/ ol ap-§eodAtand | eckdsenvie de TORCAP Dol ach/ serviet

Mit einem Klick auf Einstellungen und Pop-Ups erlauben fiir kidicap-
produktion0l1.eckdservice.de konnen Sie den Download erlauben.

Wenn Sie eine detaillierte Anleitung bendtigen, um auf Threm Gerat Pop-Ups zu erlauben, scannen
Sie bitte den entsprechenden QR-Code:

Pop-up Blocker auf Handy oder Tablett deaktivieren

Pop-up mit Google Pop-up mit Pop-up mit
Safari erlauben Samsung erlauben
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