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Anlage: Handling

Sie haben sich angemeldet und

befinden sich auf der Startseite (Dashboard) von ,Mein AOK Gesundheitspartnerservice”.

AOK®

U > Dashboard

Herzlich Willkommen,
Peter Huberby.

Mein AOK
Gesundheitspartnerservice

& Postfach —>
IK Verwaltung —>
<. Nutzerverwaltung —>

# Zugriffsverwaltung =

Als Leistungserbringer-Administrator (LE-Admin) stehen Ihnen folgende Meni-
punkte zur Auswahl:

1. Zugriffsverwaltung
2. Postfach

3. Nutzerverwaltung
4. |IK Verwaltung

Damit Sie Zugriff auf die Zahlungsavise erhalten, missen im ersten Schritt Gber den Menu-
punkt ,Zugriffsverwaltung” eine oder mehrere AOKen ausgewdhlt werden.
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1. Zugriffsverwaltung

Hier wdhlen Sie eine oder mehrere AOKen aus, von denen Sie eAvise erhalten méchten.

Setzen Sie dazu das entsprechende Hékchen und speichern Sie Ihren Eintrag.

Zugriffe auf Mein AOK Gesundheitspartnerservice-Postféicher

Bitte wahlen Sie hier eine oder auch mehrere AOK en aus mit denen Sie zusammenarbeiten wollen um lhre eAvisen in das Mein AOK Gesundheitspartnerservice-Postfach
zu erhalten. Setzen Sie dazu einfach in die entsprechende Checkbox ein Hakchen und speichern Sie lhren Eintrag ab. Sollten Sie den Zugang zu einem Mein AOK
Gesundheitspartnerservice-Postfach nicht mehr wiinschen, entfernen Sie einfach das Hakchen bei der entsprechenden AOK.

ACK Baden-Wurttemberg AOK Nordost

AOK Bayemn AOK PLUS
AOK Bremen/Bremerhaven AOK Rheinland-Pfalz/Saarland
AOK Hessen AOK Rheinland/Hamburg
AOK NORDWEST AOK Sachsen-Anhalt

ACK Niedersachsen

Alle Postfdacher
deaktivieren

Beispiel:

AOK Bayern

und

Sind Sie sicher, dass Sie Ihre Anderungen
ibernehmen méchten?

Abbrechen Ubernehmen

Durch die Aktivierung wird ein Auftrag zur Umstellung an die ausgewdhlte AOK ausgeldst.

Nach Bestdtigung lIhres Auftrages erhalten Sie lhre eAvise in diesem Postfach.

Eine Mehrfachauswahl ist méglich. Auswéhlbare AOKs, die am eAvis-
Postfach-Verfahren teilnehmen, sind in schwarzer Schrift dargestellt; nicht
auswdhlbare in grauer Schrift.
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2. Postfach

AOK &)

T % Postfach

Posteingang Gesendete Archiviert

== Filter: Nachrichten

Absender Empféanger Betreff

Neue eAvise finden Sie im Posteingang Ihres Postfaches.
Offnen Sie die Nachricht und laden Sie Ihr eAvis (Anhang) herunter.

Gelesene Nachrichten kénnen archiviert werden. Sie werden dabei vom Posteingang in den
Ordner Archiviert verschoben.

Wichtig:

Gelesene und ungelesene Dokumente, die dlter als 3 Monate sind, werden
automatisch in den Ordner Archiviert verschoben.

Bereits liber aok24 erhaltene Zahlungsavise der letzten 2 Jahre werden
ebenfalls in dieses Postfach migriert.

Sie haben auch die Méglichkeit, Nachrichten zu senden.

Klicken Sie auf Neue Nachricht
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Wdhlen Sie ggf. Ihre IK-Nummer aus sowie die AOK, an die Sie die Nachricht senden méchten.
Wadhlen Sie einen Betreff (Fragen zum eAvis, Fragen zu Zahlung, Sonstiges) aus.

Teilen Sie uns lhr Anliegen mit und klicken Sie auf Senden. Sie kénnen auch Anlagen mitsen-
den.

Neue Nachricht

Test-E-Mail

nlagen

B Datei auswébhlen...

Ihre gesendete Nachricht finden Sie im Ordner Gesendete.

In allen drei Ordnern des Postfaches kann nach Nachrichten und eAvise gefiltert werden.

e Alles

Nachrichten

Dokumente

ehvise

Sortierungen nach Absender, Empfdanger, Betreff und Datum sind moglich.
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3. Nutzerverwaltung

Hier konnen Sie weitere Nutzer einrichten. Diese erhalten ausschlieBlich die Berechtigung
fiir das Postfach, d. h. sie haben keine administrativen Rechte.

Nutzerverwaltung + Nutzer einladen

=>| Einladung erfolgt

Anrede Name Mail Telefon

Klicken Sie auf | + MNutzer einladen | und erfassen Sie die notwendigen Daten.

Nutzer einladen

Anrede

Vorname

Nachname

E-Mail

Abbrechen

Klicken Sie anschlieBend auf Einladen.

Der eingeladene Nutzer erhdlt einen E-Mail mit einem Registrierungslink an seine E-Maiil-
Adresse und setzt die Registrierung fort. Er ergdnzt seine personlichen Daten, fuhrt die
Gerdteregistrierung durch und schlieBt die Registrierung ab. Eine Arbeitgeberbescheinigung
muss nicht vorgelegt werden.

Eine Freischaltung durch die AOK ist nicht erforderlich. Der registrierte Nutzer kann sich
sofort einloggen.

Wichtig:

Der Registrierungslink ist 5 Tage giiltig und ist vom eingeladenen Nutzer
innerhalb dieser Zeit zu bestdtigen.

Der Nutzer hat die gleichen Leseberechtigungen (eAvise und Nachrichten) wie
der LE-Administrator.
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Wichtig:

Es diirfen keine E-Mail-Adresse verwendet werden, fiir die bereits eine

Registrierung (als LE-Admin oder Nutzer) vorgenommen wurde.

Allgemeine Sammel-E-Mail-Adressen sind zu vermeiden.

4. IK-Verwaltung

Hier besteht die Méglichkeit, weitere IK-Nummern Ihres Unternehmens fir dieses Postfach zu
registrieren.

Neue IK Nummer

Zur Vorauswahl Hinzufiigen

Erfassen Sie die IK-Nummer und fligen Sie diese zur Vorauswahl hinzu.
Priifen Sie lhre Eingabe und bestdtigen Sie die IK-Nummer, indem Sie auf
klicken.

Die neu registrierte IK-Nummer wird unter ,Bereits registrierten IK-Nummern” mit dem Status
.Beantragt” angezeigt.

Status Download-Link

Freigeschalten

| 4=

Beantragt
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Wichtig:

Bitte beachten Sie, dass jede weitere IK-Nummer auf einer bestehenden
Arbeitgeberbescheinigung aufgefiihrt sein muss (siehe Registrierung).

Sollte bisher keine Arbeitgeberbescheinigung fiir die zusdtzliche IK vorliegen,
kann diese iiber den Download-Link heruntergeladen werden.

Die Arbeitgeberbescheinigung ist vollstdndig auszufiillen und an die AOK der
Erstregistrierung zu senden, als Anlage (PDF-Datei) iiber den Meniipunkt
»Neue Nachricht” im Postfach.

Erst nach Prifung und Freischaltung durch die AOK wechselt der Status von ,Beantragt” zu
.Freigeschalten”.

Wichtig:

Woiihlen Sie nun in der Zugriffsverwaltung fiir die freigeschaltete IK-Nummer
eine oder mehrere AOKs aus, von denen Sie eAvise erhalten moéchten. (siehe 1.
Zugriffsverwaltung).
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