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2 Freischaltung
Achtung:

lhre initialen Zugangsdaten bleiben solange giiltig, bis der Vorgang abgeschlossen ist. Sollte
irgendwas wahrend der Freischaltung fehlschlagen (Emailadresse falsch eingegeben, Email
kommt nicht an 0.4.) kdnnen Sie sich weiterhin mit lhren initialen Zugangsdaten anmelden und

den Vorgang von neuem starten.

2.1 Portal aufrufen

Geben Sie bei Ihrem Browser die Adresse https://www.easyindexportal.de ein.

2.2 Registrieren

Geben Sie hier lhre initialen Zugangsdaten ein und klicken danach auf ,Anmelden“:
Achtung: Achten Sie bei der Eingabe darauf, dass vor und nach dem Benutzernamen und des

Passworts keine Leerzeichen sind.

<> @ ©0a
IS
EASY | INDEX | PORTAL

-9 %

Willkommen

Melden Sie sich mit Ihrer Benutzerkennung an

Benutzername

InitialerBenutzername1234

Passwort

Anmelden

Passwort vergessen?

» =

]



https://www.easyindexportal.de/

Nachdem Sie lhre initialen Zugangsdaten eingegeben haben kommen Sie auf diese Seite, auf
der Sie Ihren neuen Benutzernamen (hierfir kdnnen Sie auch Ihre Emailadresse nehmen), Ihre
Emailadresse und ein Passwort eingeben missen (das Passwort muss 2 mal eingegeben
werden). Hier klicken Sie dann bitte auf ,,Freischalten”:

<« @ © @~ - O% C L » =

= (]

EASY | INDEX | PORTAL

Freischaltung

Zugang zum Portal freischalten.

Bitte vergeben Sie hier einen neuen Benutzernamen, Ihre Emailadresse
und ein neues Passwort.

Benutzername

Meier

Email

emil.meier@gmail.com

Passwort

Passwort wiederholen

Freischalten

Bei der Passwortvergabe sind folgende Voraussetzungen zu beachten:
- mindestens & Zeichen lang

- mindestens einen GroRbuchstaben von A bis 2

- mindestens einen Kleinbuchstaben von a bis z

- mindestens eine Zahl

- mindestens eines der Sonderzeichen (#,2.1.5.@,%." &.*.-)

Ein Beispiel fiir ein gliltiges Passwort ware Test123!
8 Zeichen lang, ein Grossbuchstabe (T), ein Kleinbuchstabe (e), eine Zahl (1), ein Sonderzeichen (!)

Dieses Beispiel-Passwort bitte NICHT verwenden!

Bitte achten Sie beim Ausfiillen der Emailadresse darauf, dass Sie
keine Leerzeichen vor und nach der Emailadresse eingeben! Das kann z.B. passieren, wenn Sie
eine Auto-Vervollstandigung eingeschaltet haben.
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Das Portal versucht jetzt eine Mail zu versenden und wird aus Sicherheitsgriinden keinerlei

Fehlermeldung ausgeben, falls die Mail nicht gesendet werden kann. Sie bekommen trotz
Fehler diese Meldung angezeigt:

< o @& https://v e @D & » =
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Sie erhalten in Klrze eine
E-Mail mit dem
Bestatigungslink.

Bitte prufen Sie ggf. auch lhren Spam-Ordner.
Sollte die E-Mail nicht innerhalb von 5 Tagen
ankommen versuchen Sie es erneut,

oder sorgen Sie daflr, dass Ihr Provider die E-Mail-
Adresse

"noreply@easyindexportal.de" von der Blacklist
entfernt.




Sie priifen dann in lhrem Emailprogramm, ob folgende Mail angekommen ist:

Fri 12/6/2019 10:51 AM
noreply@easyindexportal.de
IPS Easy|Index|Portal: Bestdtigen Sie Ihre Freischaltung

To info@borispatzke.com ~

Dies ist eine Mail vom IPS Easy|Index|Portal

Guten Tag Barbara Forderung mit Merkmal, bitte
bestitigen Sie lhre Freischaltung mit einem Klick

auf diesen Link

Vielen Dank, Ihr IPS Easy|Index|Portal - Team

Bitte achten Sie hier auf das Datum, wann die Mail gesendet wurde. Es muss ungefahr von dem
Zeitpunkt sein, an dem Sie den ,,Freischalten” — Button geklickt haben.

Achtung:
Sollte die Email nicht ankommen, kann das folgende Ursachen haben:

e Die vom lhnen hinterlegte Emailadresse ist falsch. (Losung: Sie melden sich nochmals
mit den initialen Zugangsdaten an und korrigieren den Fehler)

e Die vom Portal verschickte Email wurde im SPAM oder Junk — Ordner des Postfachs
abgelegt (Losung: Sie sehen im SPAM bzw. Junk-Ordner nach und markieren die
Absendeadresse als NICHT Junk bzw. NICHT SPAM)

e Die vom Portal verwendete Absender-Email-Adresse (noreply@easyindexportal.de) wird
von lhrem Provider geblockt (Losung: Sie miissen den Provider kontaktieren und
veranlassen, dass die Absendeadresse auf eine White-List eingetragen wird)



Wenn Sie die Mail erhalten haben, klicken Sie bitte hier auf das blaue Wort ,Link“:

Fri 12/6/2019 10:51 AR

noreply@easyindexportal.de

IPS Easy|Index|Portal: Bestdtigen Sie Ihre Freischaltung

To nenee a0 s B0 e

Dies ist eine Mail vom IPS Easy|Index|Portal

Guten Tag XXXHHHXXXKKXXXRXXXXHXKxxxxxxxxx  bitte
bestitigen Sie lhre Freischaltung mit einem Klick

aufdiese = Hier klicken

Vielen Dank, Ihr IPS Easy|Index|Portal - Team




Dann gelangen Sie automatisch wieder zu Ihrem Internetbrowser und es wird folgender Text
angezeigt:

@ © & -~ P9 Cc v » =
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Freischaltung lhres Zugangs.

Danke, dass sie Inre Freischaltung bestatigt haben._ Bitte melden Sie sich
nun mit Inrem Benutzernamen an.

Achtung:

Ihre initialen Zugangsdaten bleiben solange giiltig, bis der obige Text zu sehen ist.
Sollte irgendwas wahrend der Freischaltung fehlschlagen (Emailadresse falsch eingegeben,

Email kommt nicht an 0.4.) kdnnen Sie sich weiterhin mit Ihren initialen Zugangsdaten
anmelden und den Vorgang von neuem starten.



2.3 Anmelden

Danach gehen Sie bitte wieder zur Adresse https://www.easyindexportal.de, geben Ihren
neuen Benutzernamen und das gewahlte Passwort ein und gelangen direkt ins Portal :

<« @ | @~ @ hitps ses o » =
i2S mr
p:u Meine Dokumente
Jahr:
—alle— v
Monat:
—alle— v
Typ:
—alle—- v
+ filtern
Erstelldatum und
Jahr Monat Dockumententyp Zeit
2018 12 Gehaltsmitteilung 18.12.2018
13:4514
2017 07 Testgehaltsmitteilung  12.09.2017
12:51:52
2007 07 Testgehaltsmitteilung  12.09.2017
12:51:52
2017 07 SW-Nachweis 12.09.2017
12:51:52
2007 07 Gehaltsmitteilung 12.09.2017
12:51:52
2017 07 Arbeitsbescheinigung  12.09.2017
A4 EA -0 L



https://www.easyindexportal.de/

3 Passwort zuriicksetzen (und Benutzername zuriicksetzen)

3.1 Passwort falsch, Zugang gesperrt
Achtung:
Nachdem Sie das Passwort 3 mal falsch eingegeben haben, erscheint folgende Meldung:

&« o | O-~o& @D N » =
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Zugang temporar gesperrt

Bitte versuchen Sie es in ein paar Stunden noch
einmal.

Erneut anmelden

Ilhr Zugang ist fiir ca. 2 Stunden gesperrt.
Wenn Sie es ca. 2 Stunden spater wieder versuchen, sollte alles wieder funktionieren.
Alternativ kdnnen Sie aber auch sofort das Passwort zurlicksetzen!

Wie Sie das machen und falls es nach 2 Stunden immer noch nicht geht, in dieser Anleitung
beschrieben.



3.2 Passwort vergessen: Passwort / Benutzername zuriicksetzen
Wenn Sie lhr Passwort oder Ihren Benutzernamen vergessen haben, klicken Sie bitte unter
https://www.easyindexportal.de auf , Passwort vergessen?*:

&« © @& htpsy/f ses %@ » =

= B

EASY | INDEX | PORTAL

Willkommen

Melden Sie sich mit lhrer Benutzerkennung an

Eenutzername
Passwort

Anmelden

Passwort vergessen?
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Sie miissen nun die Emailadresse eingeben, mit der Sie sich angemeldet haben:

&« © @& htps/f ses S » =

= =

EASY | INDEX | PORTAL

Passwort vergessen

Bitte geben Sie ihre Emailadresse ein

Zuriicksetzen

Achtung: sollte dieses Feld automatisch gefiillt werden, dann I6schen Sie bitte den Inhalt des
Feldes und tragen lhre Emailadresse noch einmal manuell ein.
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Nachdem Sie Ihre Emailadresse eingegeben haben klicken Sie bitte auf ,,zurlicksetzen”:

&« © @& htps/h see wa » =

= B

EASY | INDEX | PORTAL

Passwort vergessen

Bitte geben Sie ihre Emailadresse ein

Email

Zuriicksetzen

Bitte achten Sie beim Ausfillen der Emailadresse darauf, dass Sie
keine Leerzeichen vor und nach der Emailadresse eingeben! Das kann z.B. passieren, wenn Sie
eine Auto-Vervollstandigung eingeschaltet haben.

Das Portal versucht jetzt eine Mail zu versenden und wird aus Sicherheitsgriinden keinerlei
Fehlermeldung ausgeben, falls die Mail nicht gesendet werden kann. Sie bekommen trotz
Fehler die Meldung auf der nachsten Seite angezeigt.
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Es erscheint jetzt folgender Hinweis:

< @ @& https/fv = @D YK » =

i2S B

EASY | INDEX | PORTAL

Sie erhalten in Klrze eine
E-Mail mit dem
Bestatigungslink.

Bitte prufen Sie ggf. auch lhren Spam-Ordner.
Sollte die E-Mail nicht innerhalb von 5 Tagen
ankommen versuchen Sie es erneut,

oder sorgen Sie daflr, dass Ihr Provider die E-Mail-
Adresse

"noreply@easyindexportal.de" von der Blacklist
entfernt.
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Sie priifen dann in lhrem Emailprogramm, ob folgende Mail angekommen ist:

2 Reply 12 Reply All (5 Forward
Wed 5/29/2019 2:07 PM
noreply@easyindexportal.de
IPS Easy|Index|Portal: Zuriicksetzen des
Passworts

o oococc@ooooo. de -~

Dies ist eine Mail vom IPS Easy|Index|Portal

Guten Tag HAXKKKKKXKKK bitte
bestaetigen Sie Ihr Konto mit einem Klick

auf diesen Link

Vielen Dank, lhr IPS Easy|Index|Portal -
Team

Bitte achten Sie hier auf das Datum, wann die Mail gesendet wurde. Es muss ungefahr von dem
Zeitpunkt sein, an dem Sie den ,zurlicksetzen” — Button geklickt haben.
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Bitte klicken Sie hier auf das blaue Wort ,Link“:

£ Reply Eﬁ.‘ Reply All (£} Forward

To

Wed 5/29/2019 2:07 PM
noreply@easyindexportal.de

IPS Easy|Index|Portal: Zuriicksetzen des
Passworts

WIIE OO de

Dies ist eine Mail vom IPS Easy|Index|Portal

Guten Tag HAXKKKKKXKKK bitte
bestaetigep Sie Ihr Konto mit einem Klick

auf diese <= Hier klicken

Vielen Dank, lhr IPS Easy|Index|Portal -
Team
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Dann gelangen Sie automatisch wieder zu Ihrem Internetbrowser. Hier kdnnen Sie das neue
Passwort eingeben (wie immer 2 mal) und auch einen neuen Benutzernamen eingeben:

@ @& hitps/iv w @Y » =

i2S B

EASY | INDEX | PORTAL

Passwort &ndern

Neues Passwort eingeben.

Benutzername
FOOO0000X

Passwort

Passwort wiederholen

Speichern
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Danach bestatigen Sie bitte mit ,Speichern”:

@ @& hitps/iv = @D YK » =

= B

EASY | INDEX | PORTAL

Passwort &ndern

Neues Passwort eingeben.

Benutzername
HOROOOOOX

Passwort

Passwort wiederholen
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3.3 Ohne 2 Faktor Authentifizierung

Wenn bei lhnen die 2-Faktor-Authentifizierung ausgeschaltet ist, dann gelangen Sie direkt ins
Portal:

« © @-o& hitp: see w @ » =

IS )
EASY | INDEX | PORTAL

PDU Meine Dokumente

Jahr:

—alle—- w

Maonat:

—alle—- w

Typ:

—alle—- w

« filtern
Erstelldatum und

Jahr Monat Dokumententyp Zeit

2018 12 Gehaltsmitteilung 16.12.2018
13:45:14

2017 07 Testgehaltsmitteilung  12.09 2017
12:51:52

2017 07 Testgehaltsmitteilung  12.09.2017
12:51:52

2017 07 SV-Machweis 12.09.2017
12:51:52

2017 07 Gehaltsmitteilung 12.09.2017
12:51:52

2017 07 Arbeitsbescheinigung  12.09.2017

A7-EA4-E0
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3.4 Mit 2 Faktor Authentifizierung

Bei eingeschlteter 2-Faktor-Authentifizierung werden Sie zur Startseite geleitet, wo Sie lhren
(gef. Neuen) Benutzernamen und Ihr neues Passwort eingeben:

© & httpsy//www.easyindexy *++| C v M =

= B

EASY | INDEX | PORTAL

Willkommen

Melden Sie sich mit lhrer Benutzerkennung an

Benutzername

Passwort

Anmelden

Passwort vergessen?
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Danach bekommen Sie die Mail mit dem 2. Faktor:

l‘_:j‘_ Reply @g Reply All I‘_:_", Forward
Fri 7/10/2020 1:45 PM

noreply@easyindexportal.de
IPS Easy|Index|Portal: Sicherheitscode
To  sooooooEoooood. de

Dies ist eine Mail vom IPS Easy|Index|Portal

Ihr aktueller Code ist 562282
Vielen Dank, Ihr IPS Easy|Index|Portal - Team

20



Dann geben Sie den 2. Faktor in das Formular ein und klicken auf ,Absenden:

& © @ =0 localhost:24383/Ac === & 4 » =

= =

EASY | INDEX | PORTAL

2-Faktor-Authentifizierung

Bitte Code eingeben

Code

Absenden
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Danach gelangen Sie direkt ins Portal:

<« @ | O~ & hitps B A » =

IS O

EASY | INDEX | PORTAL

’Du Meine Dokumente

Jahr:
--alle-—- ~ |
Monat:
—alle— v |
Tp: -
—alle— v |
+ filtern
Erstelldatum und
Jahr Monat Dokumententyp Zeit
2018 12 Gehaltsmitteilung 18.12.20158
134514
2017 07 Testgehaltsmitteilung  12.09.2017
12:51:52
2017 07 Testgehaltsmitteilung  12.09. 2017
12:51:52
2017 07 SV-Nachweis 12.00.2017
12:51:52
2017 07 Gehaltsmitteilung 12.00.2017
12:51:52
2017 07 Arbeitsbescheinigung  12.09.2017

A-E4-E0
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4 Umzug (oder 2/mehrere Zugiange)

Wenn Sie initiale Zugangsdaren fiir einen neuen Zugang zum EASY |INDEX|PORTAL bekommen
haben, und alle Dokumente zusammen sehen wollen, oder keine 2. Emailadresse haben, dann
nutzen Sie bitte die Funktion , Account umziehen”.

Beim Umzug ziehen lhre bisherigen Dokumente in den neuen EASY|INDEX|PORTAL-Zugang um.
Falls noch Daten fiir Ihren alten Zugang kommen, werden diese auch zukiinftig automatisch
umgezogen.

Der Umzug kann also ggf. auch (ACHTUNG siehe unten ,,Umzug bei 2
Beschéftigungsverhaltnissen®) genutzt werden, wenn Sie 2 Beschaftigungsverhaltnisse haben.

Achtung:
Der Umzug kann nur durchgefiihrt werden, wenn Vorname und Nachname gleich sind!

Umzug bei 2 Beschaftigungsverhaltnissen:

Wenn Sie den Umzug nutzen, um die Dokumente von 2 aktiven Beschaftigungsverhaltnissen
zusammen zu legen, achten Sie bitte darauf, ob lhr Arbeitgeber die Formulare nutzt. Formulare
beinhalten die Moglichkeit eine z.B. ,,neue Bankverbindung” oder ,,neue Adresse” oder , neue
AU-bescheinigung” hochzuladen.

Sollten Formulare genutzt werden empfiehlt es sich den Umzug nicht zu nutzen, da dann keine
Zuordnung der Hochgeladenen Informationen zu einem bestimmten Anstellungsverhaltnis
moglich ist.

Ob lhr Arbeitgeber Formulare nutzt, finden Sie heraus, indem Sie oben rechts ins Meni sehen.
Wenn dann der Menlipunkt Formulare angezeigt wird, werden sie genutzt:

&« @ O & https://www.easyindexportal.de =** c o+ In» =,

[ =F
EASY | INDEX | PORTAL

Dokumente

Formulare

Informationen

Hallo Boris Patzke (Mein Konto)
Abmelden

Datenschutz

Impressum

—alle—- ~

« filtern

Jahr Monat Deokumententyp Erstelidatum und Zeit
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4.1 Portal aufrufen und anmelden
Adresse https://www.easyindexportal.de.

Dann landen Sie hier:

&« © & https/fwww.easyindexy *»»| G ¥ » =

IS (i

EASY | INDEX | PORTAL

?DU Meine Dokumente

Jahr:

—alle-— ~

Monat:

—-alle—- ~

Typ:

—alle— w

« filtern

Erstelldatum

Jahr Monat Dokumententyp und Zeit
2018 06 Wohnoeldbescheiniauna 18122019
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4.2 zu,Mein Konto” wechseln
Im Meni obern rechts bitte auf ,,Hallo ...(Mein Konto)“ klicken:

&« © & https/fwww.easyindexy *»»| G ¥ » =

IS B
EASY | INDEX | PORTAL

Dokumente

Formulare

Informationen

Hallo Boris Patzke (Mein Konto)

Hier geht's zu den Konto Einstellungen

Abmelden

Datenschutz

Impressum

—alle— v

« filtern

Erstelldatum
Jahr Monat Dokumententyp und Zeit

2N R Nk Winhnnaldhaer hainiminn 182 42 2N4aG
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4.3 zu ,Account umziehen” wechseln
Danach klicken Sie bitte auf ,Account umziehen” :

&« © & https/fwww.easyindexy *»»| G ¥ » =

= B

EASY | INDEX | PORTAL

?DU Mein Konto

Passwort andern Benutzername andern

Email andern sonstige Einstellungen andern

Account umziehen

aktueller Benutzername

Patzke

aktuelle Email-Adresse

test@

Initialer Benutzername des neuen Accounts

4 Account umziehen
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4.4 Den neuen initialen Benutzernamen eintragen
In dem Dokument mit den neuen initialen Zugangsdaten finden Sie den neuen Benutzernamen:

[
EASY | INDEX | PORTAL

Frau Lieselotte Pulver
Wiesenstr. 20
58300 Wetter

Freischaltung Ihres Zugangs fir das IPS EASY | INDEX | PORTAL

Sehr geehrte Frau Lieselotte Pulver,

jeder Mitarbeiterin bzw. jedem Mitarbeiter bieten wir die Mdglichkeit, sich die Gehaltsmitteilungen,
SW-Machweise, Lohnsteuerbescheinigungen sowie individuelle Bescheinigungen in einem personlichen Postfac!
ortsunabhangig anzusehen, herunterzuladen und auszudrucken. Grundsatzlich erfolgt kein Versand der
Dokuments in Papierform.

Fir die Freischaltung Ihres Zugangs fir das EASY | INDEX | PORTAL gehen Sie wie folgt vor:
1. Bitte rufen Sie in einem Browser (InternetExplorer, Firefox, Chrome) felgende Seite auf:

https:/'www.easyvindexportal.de

2. Bitte geben Sie nun die folgenden initialen Zugangsdaten sin:

Benutzemame: Pulver2012

Passwort: qShr

[#]

. Anschliefend missen Sie einmalig lhren Benutzemamen und Ihr Passwort andemn und eine E-Mailadresse
eingeben. Die E-Mailadresse ist frei wahlbar und kann die dienstliche cder eine private E-Mailadresse sein.
Bei der Passwortvergabe sind folgende Voraussetzungen zu beachten:

Mindestens & Zeichen lang

Mindestens einen Grolbuchstaben
Mindestens einen Kleinbuchstaben
Mindestens eine Ziffer

Mindestens ein Sonderzeichen (z. B. !, 5, & %)

Als Benutzername kann die E-Mailadresse verwendet werden.

4. Um die neuen Daten (Benutzemame u. Passwort) zu bestitigen, bekommen Sie von der Absenderadresse
JSoreply@easyindexportal.de® eine E-Mail zugesendet, in der Sie einen LINK anklicken mussen.

Danach kdnnen Sie das Portal mit (hrem neuen Benutzermnamen und Passwort nutzen.
5. Die initialen Zugangsdaten (Punkt 2) kdnnen Sie nach der Freischaltung nicht mehr nutzen.
Bitte notieren Sie sich lhre neuen Zugangsdaten.

Mit freundlichen Griken
Ihre Personalabteilung
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Den neuen initialen Benutzernamen tragen Sie jetzt bitte ein:

& © & hitps/fwww.easyindexp *»=| G ¥ » =

= =

EASY | INDEX | PORTAL

p:u Mein Konto

Passwort andern Benutzername andermn

Email andern sonstige Einstellungen andern

Account umziehen

aktueller Benutzername

Patzke

aktuelle Email-Adresse

test@borispatzke com

Initialer Benutzername des neuen Accounts

Pulver2019

4 Account umziehen

G

Und klicken danach auf den Button , Account umziehen”.
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4.5 Mail Umzug vollzogen
Wenn der Umzug vom System vollzogen wurde, werden Sie per Mail an die im Portal
hinterlegte Emailadresse informiert:

- |hre Portalzu... &=

(' Tell me what you want to do...

= x (2 Reply m ¥ P o Q
&s

52 Reply Al »

» Delete B Fm -~ Quick Move Tags Editing Zoom
E':",Fonn.rard Steps - - - >

Delete Respond Qui... Zoom .

Mon 9142020 11:59 AM

noreply@easyindexportal.de

lhre Portalzugange sind zusammengefiihrt worden

To  laura 2000000 @00000C com -

Guten Tag xooood X00oo,

Ihr Portalzugang ist umgestellt/umgezogen worden.

Bitte melden Sie Sich mit Ihren bisherigen/alten Anmeldedaten am
Easy|Index|Portal an.

Sollten Sie neue Anmeldedaten erhalten haben, kénnen Sie diese
vernichten.

Die Dokumente der neuen Personalnummer sxpoooo: werden ab jetzt
zusdtzlich in Ihrem Portal-Zugang hinterlegt.

Vielen Dank, Ihr IPS Easy|Index|Portal - Team
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