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Um Ihnen den Einstieg in Ihr persönliches 
Mandantenportal zu erleichtern, haben wir für Sie 
eine übersichtliche Bildanleitung erstellt.
Sie führt Sie von der Anmeldung bis zu den 
wichtigsten Funktionen und Bereichen.
Schauen Sie doch gleich mal rein!
Ihre WSS AKTIV BERATEN

Stand: 2020-11Anleitung Mandantenportal myWSS

http://www.mywss.eu/
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Sie erhalten von uns 
eine Einladungs-E-Mail

Bitte registrieren Sie 
sich mit Ihrem Namen 

und Passwort

Herzlich Willkommen in 
Ihrem Mandantenportal!

Ihre erste Anmeldung
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Dashboard-Übersicht / Projekt beitreten

Menübaum

Projekt-
übersicht

Neuigkeiten

Profilmenü

Schließen Sie die 
Einladung zu einem 

Projekt ab, indem Sie 
„Gesehen“ klicken.

Per Klick auf den 
Namen treten Sie in 

den Projektraum ein.
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Benachrichtigungen einrichten

Durch Klick auf Ihre Initialen
(in der oberen rechten Ecke) 
öffnet sich ein Menübaum.

Wechseln Sie dann in 
„Benachrichtigungen“

Wir empfehlen Ihnen die 
Benachrichtigungen auf 

„einmal täglich“ zu setzen.

Bitte lassen Sie die Benachrichtigungen in 
jedem Fall aktiviert – andernfalls werden 
Sie nicht über Neuigkeiten benachrichtigt.

Bitte wählen sie 
„Persönliche Einstellungen“ 
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Projektstruktur / Projektübersicht

• Unsere Leistungen sind als Projekte strukturiert. 

• Diese bestehen aus Gesamt-Projekten (rechte Abb.) 
bzw. Unterprojekträumen bzw. Collectos (untere Abb.). 

• Collectos sind Teil eines Gesamt-Projektes.

Name des Projekts

Teilnehmer des Projektes (Lese-
und Bearbeitungsrechte)

Update- und 
Nachrichtenliste

Projektstrukturliste: 
Per Auswahl öffnet man das 

Unterprojekt oder den Collecto

Bitte diese Funktion NICHT nutzen! STOP
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Arbeiten im Collecto

Zurück in den 
Gesamtprojektraum

Unterprojekt-
raumbezeichnung

Collecto-
Status

Collecto-Status-
Übersicht

Upload per „Drag and
Drop“ oder per Klick und 

Auswahl aus dem 
Dokumentenverzeichnis

Unterprojekt-
teilnehmer
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Fragen oder Hilfe

FAQ / Hilfe

In der oberen rechten Ecke des 
Mandantenportals können Sie 
sich Anleitungen zu verschiedensten 
Themen heranziehen. 

Sie haben Fragen? 
Ich bin gerne für Sie da.

Ihr Ansprechpartner: 

Gregor Keller

Tel. 0741/17414-0
gregor.keller@aktivberaten.eu
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