Beschreibung Pensus Serviceportal
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Serviceportal aufrufen

Uber den Link https://www.pensus.de/serviceportal/  gelangen Sie auf unsere Homepage. Zur
Weiterleitung zum Serviceportal, bitte auf eine der beiden Alternativen klicken.
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Erstmaliges registrieren im Serviceportal

Durch den Klick zum Serviceportal gelangen Sie automatisch auf die Anmelde-Seite.

Zur erstmaligen Registrierung bitte hierauf klicken

Sie werden dann automatisch zur Registrierung weitergeleitet.



https://www.pensus.de/serviceportal/

Sofern Sie mehrere Versorgungshbeziige und
damit verschiedene PM-NR. haben, beachten
Sie bitte, dass der Registrierungsprozess fir
jede PM-NR einzeln durchgefuhrt werden
muss. Die Nutzung einer E-Mailadresse fur
mehrere PM-NR. ist nicht méglich.

/ Bitte hier die E-Mail Adresse eintragen, die Sie

Pensus mitgeteilt haben.
Max.Mustermann@t-online.de

— Hier geben Sie bitte Ihre PM-Nr. ein. Sie finden
diese auf all unseren Schreiben an Sie.
(\

Bitte tragen Sie Ihr Geburtsdatum ein und
beachten Sie hierbei das Format: TT.MM.JJJJ.

\ Bitte lesen Sie sich die Datenschutzinformation

durch und bestétigen Sie Ihr Einverstandnis durch
anklicken. Ohne lhr Einverstandnis ist die Nutzung

\ des Portals bzw. die Registrierung nicht maglich.

Anschlie3end bitte den Button ,Registrieren” anklicken.

Sie erhalten nun zeitnah eine Mail defaul 16042019 1122 6K
mit Ihren persdnlichen
Registrierungsdaten:
1’ Anmeldedaten LOGA3 Zugang
Bitte schauen Sie ggf auch inihrem et default gabriele_gries 16.04.2019 11:22
Details anzeigen

Spam-Ordner nach.
Sie kdnnen sich jetzt in LOGA3 mit folgenden Daten anmelden:r
Kennung: mmustermann

Kennwort: eXDzzobp

Sie kdnnen Sie sich nun im Serviceportal mit den
Angaben aus der Mail anmelden und durch anklicken des
Button ,ANMELDEN" den Vorgang abschlie3en.

Bitte unbedingt GroR3- und Kleinschreibung beachten.

Wenn Sie Ihr Kennwort einmal vergessen haben sollten,
D kdnnen Sie hier auch ihr neues Kennwort anfordern.




Kennwort vergeben

Mit Anklicken des Button ,Anmelden” geht es weiter zur néchsten Seite, auf der Sie Ihr personliches
Kennwort vergeben sollen.

£&— Bitte das Kennwort aus der Mail eingeben

eXDzzobp

= Hier ein neues Kennwort vergeben.
¢ Das neue Kennwort ist dann noch einmal

einzugeben

W

Automatisch werden Sie auf die Startseite des Serviceportals geleitet.

,BESTATIGEN" anklicken und speichern.

Startseite im Serviceportal

Hier haben Sie die Mdglichkeit sich Ihre bei Pensus gespeicherten Dokumente und Daten
anzuschauen.

Durch anklicken des Symbols [V gelangen Sie immer wieder auf die Startseite.

Bitte keinesfalls die , Zurtick-Funktion“ des Browsers nutzen, da ansonsten eine erneute
Anmeldung notwendig ist.

In der ,Private Cloud” sind die Abrechnungsdokumente gespeichert.

Hier kénnen Sie lhre
,Personlichen Daten”
aufrufen und Angaben
andern.

Abrechnung (Arbeitnehmer).pdf
09.04.2021




Private Cloud — Hier finden Sie ihre Abrechnungen und
Steuerbescheinigungen

Durch anklickern eines Pfeiles gelangen Sie auf die einzelnen
Abrechnungsmonate und die dort hinterlegten Dokumente,

& Klicken Sie auf ,OFFNEN?*, gelangen Sie in die sogenante
.Personalakte”.

Die hinterlegten ,generierten“ Dokumente rufen sie mit diesem Icon auf und sie erhalten die folgende
Ansicht.

Durch anklicken eines Ordner kdnnen Sie
die in diesem Monat erstellten
Abrechnungen sehen.

Klicken Sie eine Abrechnung an und
diese offnet sich zur Ansicht und
download.

Abrechnung (Arbeitn... Abrechnung (Arbeitn...

1.1.2021 Abrechnung 1.12.2020 Riickrechn

Abrechnung (Arbeitnehmer)_Januar_2021.pdf QU ) = & i n

Durch anklicken desn schlieen Sie diese Ansicht und gelangen zurtick.

Ihre Steuerbescheinigung finden Sie immer im Ordner Dezember des jeweiligen Jahres.




Personliche Daten — Mein Profil

Bitte ,OFFNEN* anklicken und Sie gelangen auf die Folgeseite ,Mein Profil*.

Bankverbindung

Kontakt-/Adref3daten + Bankverbindung anschauen & andern

Klicken Sie hier die ,Kontaktdaten® oder die ,Bankverbindung* an. Uber den ,Stift* kénnen Sie die

Daten ansehen und auch andern.
Kontaktdaten .

¥ Musterstr.1 10037, Berlin

Die geénderten und von lhnen

gespeicherten Informationen werden

wir dann automatisch Bankvert
berlicksichtigen.




Unter dem Meniipunkt ,Ubersicht meiner Daten®
finden Sie Ihre bei uns gespeicherten Daten.
Bereiche, in denen keine Daten hinterlegt sind,
kénnen auch nicht ausgewahlt werden.

In der ,Aufstellung personenbezogene
Daten“ sind lhre personenebezogenen
Daten, die in diesem System gespeichert
sind, aufgefthrt.

Sozialversicherung

Mochten Sie die Daten herunterladen, klicken Sie bitte an. Im sich 6ffnenden

Fenster konnen Sie die gewiinschten Daten herunterladen.

Durch anklicken des Symbols [V in der oberen Leiste gelangen Sie wieder auf die Startseite.

Bitte keinesfalls die , Zurlick-Funktion“ des Browsers nutzen, da
ansonsten eine erneute Anmeldung notwendig ist.




Abmelden im Serviceportal

Durch klickem Sie nun in der Leiste diesen Button gelangen Sie zur Abmeldung aus dem
Serviceportal:

Klicken Sie auf ,Abmelden“ zum Verlassen des
Portale.

Anmelden im Serviceportal

— Bitte geben Sie Ihre Kennung

und Ihr Kennwort ein.

——

Zur Ameldung bitte hierauf klicken.




Kennwort vergessen

— Bitte geben Sie lhre Kennung ein

/ Zur Anforderng eines neuen Kennwortes bitte hierauf

klicken

Es 6ffnet sich folgendes Bild

Mit den Angaben aus der E-Mail konnen Sie sich nun anmelden und ein neues Kennwort vergeben.
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