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1. Einfiihrung osapiens

1.1. Allgemeine Information

Mit dem Webportal von osapiens haben Sie die Moéglichkeit Mengenmeldungen fiir lhre
gebliindelten Tierhalter vorzunehmen und zu verwalten. Darlber hinaus haben Sie Einblick auf
tagesaktuelle Informationen Uber lhre Tierhalter, die Budget- und Abrechnungsthemen
betreffen. Uber den integrierten Zeitplan kénnen Sie einsehen zu welchem Zeitpunkt die
nachsten Schritte in Bezug auf die Quartalsabrechnungen anstehen. Dieses Handbuch wird
lhnen erlautern und bildlich darstellen, wie Sie das Webportal nutzen kénnen.

Hinweis: Tierhalter haben ebenfalls die Moéglichkeit das Webportal zum Verwalten der eigenen
Dokumente und Mengenmeldungen zu nutzen (nur Leserechte).

1.1.1. Systemvoraussetzung

Fir den Zugang zum System benétigen Sie ein internetfahiges Endgerat, wie einen PC oder ein
Tablet und einen installierten Internet-Browser. Ein Smartphone wird auf Grund der geringen
Auflésung nicht empfohlen. Des Weiteren benétigen Sie zum Anzeigen der Dokumente ein
Programm zum Offnen von PDF-Dateien (z.B. Adobe Reader).

1.1.2. Login

Uber die folgende Internetadresse gelangen Sie zum Webportal:
Wenn Sie die Internetseite aufrufen, wird lhnen das Anmeldefenster angezeigt und Sie
kénnen sich mit Ihren Zugangsdaten einloggen.

1.1.3. Zugangsdaten

Die Zugangsdaten haben Sie im Anschluss an ihre Registrierung in der Datenbank der
Initiative Tierwohl erhalten. Folgen Sie den in der Mail beschriebenen Schritten, um sich im
System anzumelden.

Geben Sie auf der Anmeldeseite die erhaltenen Zugangsdaten (Benutzername/ Passwort) ein.
Bei Ihrer ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert ein selbst gewahltes Passwort zu setzen.
Aufgrund diverser Sicherheitsrichtlinien muss das Passwort folgende Kriterien erfillen:

- Mindestens
o 8 Zeichen
o Ein GroBbuchstabe
o Ein Sonderzeichen
- Der Benutzername darf nicht Bestandteil des Passworts sein
- Bestimmte Standardpassworter (z.B. 123456) diirfen nicht enthalten sein

Um lhren Zugang noch sichere zu machen, muss die zwei Faktor Authentifizierung genutzt
werden. Das System wird Sie bei Ihrer ersten Anmeldung darauf hinweisen, dass Sie lhren
Account mit einer entsprechenden Authenticator-Anwendung verlinken sollen, um lhnen in
Zukunft einen Token fiir den Login zur Verfligung zu stellen.
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1.1.4. Passwort vergessen P
Sollten Sie ihr Passwort vergessen haben, kénnen Sie sich tiber die Funktion Passwort
vergessen ein neues zuschicken lassen.

Hierzu tragen Sie im Anmeldefenster Ihre Mailadresse als Benutzername ein und klicken auf
Continue.

Log in to osapiens HUB
?
Enter your credentials to log in to your osapiens account. Forgﬂt YOUr Password "
We'll send a link to reset your password to the email address
/" bundler@initiative-tierwohl de below.

Email Address

bundler@initiative-tierwohl.de

Forgot your password?

" ‘ (2]

Im folgenden Fenster kénnen Sie unter dem Eingabefenster Passwort die Funktion Forgot
your password? anklicken. SchlieBen Sie diesen Vorgang durch Send ab, um im Nachgang eine
E-Mail zur Neuanlage des Passwortes zu erhalten.

1.1.5. Abmeldung

Um Missbrauche zu vermeiden, sollte Sie sich nach Nutzung des Systems (iber die Logout
Funktion vom System abmelden. Nach der Abmeldung werden Sie wieder zum
Anmeldebildschirm geleitet.

Den Ausloggen - Button finden Sie oben rechts nach klicken auf den Profilbutton.

= DASHBOARD &

2. Funktionen im Webportal

Nach einer erfolgreichen Anmeldung im System kommen Sie zunachst zum Dashboard auf
dem Sie relevante Informationen in Kurzfassung prasentiert bekommen, oder auch
Schnellzugriffe zu verschiedenen Funktionen wie z.B. Mengenmeldungen haben.

In der oberen Navigationsleiste finden Sie links den Knopf zum Ausfahren der Menilileiste. Die
Mitte zeigt lhnen immer an, in welchem Bereich Sie sich aktuell befinden. Uber den
Profilbutton in der rechten Seite kénnen Sie sich aus dem Webportal ausloggen oder Ihr
Profil anpassen.

1l
[
c

DASHBOARD

Unter Profil anpassen kénnen Sie die Sprache dndern. Dartiber hinaus wird Ihnen unter dem
Profilbutton die Datenschutzerklarung und das Impressum angezeigt.
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Einstellungen > Benutzerprofil
Test Buindler
bundler@initiative-tierwohl.de
Personliche Daten Allgemeine Benutzerdetails A

E-Mail

Vorname Test

Nachname Biindler

Sprache E\ Deutsch v
Status Aktiv v

Im Meni auf der linken Seite kénnen Sie alle weiteren Bereiche des Webportals besuchen.
Diese sind:

e Dashboard

e Tierhalter

e Mengenmeldungen

e Dokumente verwalten
e Zeitplan

e Stammdaten

2.1. Allgemeine Funktionen

Allgemeine Funktionen wie das Filtern von Daten, der Suche von bestimmen Informationen
oder die Einstellung von Spalten in der Tabelle ist in jedem Bereich gleich.

2.1.1. Filtern

Im oberen rechten Bereich tber den Tabellen finden Sie - je nach vorhandenen Informationen
- die verschiedenen Filtermoglichkeiten sowie den Knopf zur Deaktivierung der Auswahl.

Tierhalter
VVVO-Nummer Name Produktionsart  ~ Status - m Y A4
VERFUGBARE FILTER ANZEIGEN
Q
Name
VVVO-Nummer Name Produktionsart Status Tieranzah) & Produktionsart

Sie haben die Moglichkeit einen Filter zu setzten, sodass Sie je nach Auswahl im linken oberen
Bereich Suchfelder erhalten. Es sind auch mehrere Filter gleichzeitig auswahlbar.
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2.1.2. Suchen osapiens

Im linken Bereich, tGber den Tabellen, finden Sie ein Suchfeld, das fiir die Suche lber die
gangigsten Felder genutzt werden kann, wie z.B. die Produktionsart oder die VVVO-Nummer
eines Tierhalters.

Q W Spalten

VVVO-Nummer Name Produktionsart Status Tieranzahl

Sollten Sie eine kombinierte Suche durchfiihren wollen, kénnen Sie dies liber die
Filterfunktion (siehe Kapitel 2.1.1) einstellen.

2.1.3. Einstellung von Spalten in den Tabellen

Unter der Filterfunktion oben rechts finden Sie den Funktions-Button Spalten zum Einstellen
der Spalten.

Q I Spalten

VVVO-Nummer Name Produktionsart Status Tieranzahl

Es gibt eine vorausgewahlte Einstellung, welche Spalten in den verschiedenen Bereichen
angezeigt werden. Uber diese Funktion kdnnen Sie die Anzeige ggf. erweitern, oder fiir Sie
nicht relevante Informationen ausblenden.

Spalteneinstellungen

. VVWVO-Nummer =

. Name =

. Produktionsart =

. Status

. Tieranzahl =

Die Auswahl treffen Sie Gber die Schieber an dem jeweiligen Spaltennamen. Unter der
Auswahl der einzelnen Spalten finden Sie ebenfalls die Schnellaktion Alle Anzeigen und Alle
ausblenden.
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Zusatzlich kdnnen Sie die Spalten in der Reihenfolge dndern, indem sie auf den
Spaltenkopf in der Tabelle klicken und diesen auf die gewliinschte Position schieben.

2.2. Dashboard

Im Dashboard finden Sie als Blindler die wichtigsten Informationen zu lhren gebiindelten
Tierhaltern. Auf der linken Seite wird Ihnen der aktuelle Zeitplan angezeigt. Oben links sehen
Sie lhre aktiven und gesperrten Tierhalter. Im mittleren Bereich werden die letzten
vorgenommenen Anderungen in Form von Benachrichtigungen angezeigt. Auf der rechten
Seite unter Schnellzugriffe finde Sie niitzliche Bereiche, zu denen Sie schnell iber die
Schaltflachen springen kénnen.

DASHBOARD

- J INITIATIVE 681l 5 e
. p TIERWOHL ' g
Benachrichtigungen Schnellaktionen

‘ Noch keine Anderungsprotokolle
B «%» Standard =

Zeitplan a

Juli 21 Simulationsstart

Juli 22 Priifung/Korrektur

Juli 15 Info Uber aktuellen Zeitplan

2.3. Tierhalter

In dem Bereich Tierhalter des Webportals finden Sie alle relevanten Informationen zu lhren
gebiindelten Tierhaltern.

Tierhalter

Q m s

VVVO-Nummer Name Produktionsart Status Tieranzahl

Nachdem Sie auf einen Tierhalter geklickt haben, 6ffnen sich weitere Informationen.

5 < Tierhalter anzeigen — "5, W . L x
ACTIVE

Im oberen rechten Bereich befindet sich eine Leiste des bereits verbrauchten Budgets in
Anzahl Tiere fiir diesen Tierhalter. Weitere Informationen erhalten Sie, wenn Sie mit dem
Mauszeiger Gber diese Anzeige gehen.
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0%

Bereits verbrauchte Tieranzahl: 0 | Gesamttiermenge: 3500

Der Status zeigt Ihnen an, ob ein Tierhalter aktuell aktiv oder gesperrt ist.

Die folgenden Kapitel (2.3.1 - 2.3.3) erlautern, welche Informationen Sie Gber die
Unterpunkte einsehen kénnen.

2.3.1. Unterpunkt Mengenmeldungen

In dem Unterpunkt Mengenmeldungen kénnen Sie die bereits getatigten Mengenmeldungen
fiir den ausgewahlten Tierhalter einsehen. Mengenmeldungen selbst werden Gber den
Bereich Mengenmeldungen (Kapitel 2.4) erfasst.

Q m

Typ Qs-ID Standortnummer Produktionsar t Menge Abgabedatum Status Name Untertyp
BUNDLER eAnaeTr Ferkelaufzucht g 25.10.2023 Abgerechnet

BUNDLER Ferkelaufzucht 170 3.11.2022 Abgerechnet

2.3.2. Unterpunkt Dokumente

In dem Unterpunkt Dokumente kdnnen Sie sich alle bisher erstellten Dokumente fiir den
ausgewahlten Tierhalter ansehen.
Es werden alle Dokumenttypen angezeigt wie z.B. Kontoausziige, Gutschriften etc.

Q m

DokumentenTyp Name VVVO-Nummer Qs-ID Belegnummer Datum Gesamt Status

2.3.3. Unterpunkt Stammdaten

Die Einsicht aller relevanten Stammdaten fiir den ausgewahlten Tierhalter sind im Unterpunkt
Stammdaten zu finden. Bitte beachten Sie, dass Anderungen, wie gewohnt, nur (iber die ITW-
Datenbank vorgenommen werden kénnen und alle Stammdaten nur zum Lesen angezeigt
werden.

In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit die Versandart der Dokumente fiir Ihren
Tierhalter auszuwahlen.
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Versandart der Dokumente Keine Praferenz ausgewahlt

E-Mail

Post

Unterscheiden konnen Sie zwischen E-Mail und Post, sollte keine Praferenz ausgewahlt sein,
wird das System alle Dokumente an den Tierhalter postalisch zustellen.

Hinweis: Sollten die Tierhalter selbst den Zugang zum Webportal nutzen, werden dieser beim
initialen Login gefragt welche Versandart bevorzugt wird.

2.4. Mengenmeldungen

In dem Bereich Mengenmeldungen des Webportals kdnnen Sie alle Mengenmeldungen lhrer
Tierhalter verwalten und neue Meldungen ins System (bertragen.

Das System bietet Ihnen zwei Optionen die Meldungen lhrer Tierhalter zu libertragen: die
Eingabe in der Eingabemaske oder via Upload-File.

Im rechten Bereich finden Sie die beiden Buttons um Mengenmeldungen zu erstellen.

= MELDUNGEN E

= Mengenmeldungen

2.4.1. Mengenmeldung iiber Eingabemaske

Offnen Sie das Fenster zur Erstellung einer Mengenmeldung tiber den Button Erstellen Sie
eine neue Mengenmeldung.
In dem Eingabefenster miissen Sie die folgenden Informationen eintragen:

e  VVVO-Nummer des Tierhalters fiir den Sie die Mengenmeldung eingeben
e Produktionsart auswahlen

e Mogliche Optionen sind 2008: Ferkelaufzucht und 2004: Sauenhaltung

e Die Menge

e namlich / nicht ndmlich (Auswahl nur bei 2008: Ferkelaufzucht moglich)

e Das Abgabedatum

Alle Felder sind Pflichtfelder.
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Erstellen Sie eine neue Mengenmeldung
Geben Sie alle erforderlichen Details fiir die Mengenmeldung an

VVVO-Nummer - Name des Tierhalter

Produktiensart

2008 - Ferkelaufzucht -~
Abgabedatum G

Menge Tier/Stiick
Namlich

Comment

Falls Sie weitere Mengen melden mochten, kdnnen sie das rechts unten tber den gelben Plus-
Button durchfihren. In diesem Fall wird das Eingabefenster verlangert, um die Informationen
fiir weitere Mengenmeldungen hinzufiigen zu kénnen. Die Eingabe kdnnen Sie liber den
Button Meldung erstellen bestitigen. Sie konnen das Fenster (iber Abbrechen verlassen.

Die Eingabe der neuen Meldungen finden Sie nach Abschluss des Vorgangs in der Tabelle
unter Mengenmeldungen.

2.4.2. Mengenmeldung iiber Upload-File

Offnen Sie das Fenster Mengenmeldung erstellen (iber den Button Import.

Upload File

Ziehen Sie eine Datei, in der |hre Informationen gespeichert sind, hierher oder

Eine Datei durchsuchen

Unterstiitzte Dateiformate:.xlsx,.xls,.csv

Abbrechen

Sie kénnen lhre bereits erstellte Datei per Drag & Drop in das Fenster ziehen, oder die Datei
auf lhrem PC Uiber den Button Eine Datei durchsuchen suchen und einfligen. Den Vorgang
schlieRen Sie ab mit dem Button Import oder Sie verlassen das Fenster (iber Abbrechen.

Die Dateien zur Mengenmeldung missen einem bestimmten Format entsprechen, damit diese
verarbeitet werden kénnen. Die Formatvorlage ist im Download-Bereich der ITW-Webseite
veroffentlicht. Diese Formatvorlage wird auch fiir die Meldung tber den FTP-Server
verwendet. Die unterstiitzten Dateienformate sind xlsx, xIs und csv.

Die neuen Mengenmeldungen finden Sie nach Abschluss des Vorgangs in der Tabelle unter
Mengenmeldungen.
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2.4.3. Mengenmeldungen bearbeiten

Bereits getatigte Mengenmeldungen kénnen, sofern Sie sich im Status offen befinden, noch
korrigiert oder geloscht werden.

Den Aktions-Button finden Sie in der Liste ihrer Mengenmeldungen ganz rechts.

= B

- MELDUNGEN

= Mengenmeldungen

I
+

Q 1]

Typ Qs-ID Standortnummer Produktionsart Menge Einheit Abgabedatum Namlich Status

BUNDLER 1FEIC 3 sy 3 Ferkelaufzucht 200 29.05.2024 Nicht Namlich

Uber den Aktions-Button kénnen Sie sich Meldungen ansehen - je nach Status- bearbeiten
oder Mengenmeldungen entfernen.

Namlich Status Bele

:
[ Details

Nicht Namlich B Mengenmeldung entfernen

Mit Klicken auf Details konnen Sie die Meldung 6ffnen und haben die Méglichkeit das
Abgabedatum zu verdndern oder die Menge zu korrigieren.

Sobald eine Mengenmeldung bereits abgerechnet wurde, kann diese nicht mehr bearbeitet
oder geldscht, sondern nur noch storniert werden. In der Detailansicht der
Mengenmeldungen kénnen Sie die Mengenmeldungen iber den Button Stornieren negativ
einbuchen, sodass diese in der nidchsten Abrechnung beriicksichtigt wird.

= JJ

H & Mengenmeldung anzeigen | InRechaung gestelit Mengenmeldung STORNIEREN
%

P Berichtsdaten Details zum Mern meldung
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2.4.4. Daten Export osapiens

Im Bereich Mengenmeldungen haben Sie zusatzlich die Moglichkeit die Informationen aus der
Tabelle als Excel auf Ihren PC herunterzuladen.

Den Funktionsbutton Export finden Sie oben rechts Giber der Tabelle neben der Funktion
Spalten.

Namlich Typ Qs-ID Standortnummer Produktionsart Menge Abgabedatum Status Name

Uber die Filtermdglichkeiten kénnen Sie die benétigten Daten zusammenstellen und
anschliel3end liber den Button Export als Excelliste herunterladen. Der Vorgang zum
Download der Tabelle beginnt und Sie finden die runtergeladenen Daten im Ordner
Downloads auf Ihrem PC.

2.4.5. Dokumente verwalten

In dem Bereich “Dokumente verwalten” des Webportals konnen Sie alle Dokumente Ihrer
Tierhalter einsehen.

Im oberen Bereich befinden sich Schnellaktionen, um sich die letzten Dokumente in
gefilterten Zeitraumen von einem Monat bis 12 Monate anzuzeigen zu lassen.

1l
o
c

DOKUMENTE VERWALTEN

Dokumente verwalten

3 Monate 6 Monate 12 Monate

DokumentenTyp Name Qs-ID Belegnummer Datum Gesamt Status Herunterladen

B B B € & =

Wenn Sie auf ein ausgewahltes Dokument klicken, kénnen Sie sich das Dokument anschauen
und Uber die Spalte Herunterladen auf Ihren PC speichern.

2.5. Zeitplan

Der Zeitplan des Webportals bietet Ihnen die Méglichkeit zur Einsicht des aktuellen Zeitplans
fiir die Auszahlung an die Tierhalter.

Die folgenden Informationen sind wahrend eines Quartals im Zeitplan enthalten und werden
immer in der zweiten Woche eines neuen Quartals aktualisiert:

1. Korrekturfristen der Mengenmeldungen fiir Biindler und Tierhalter
2. Versand des Kontoauszuges mit Korrekturfrist fiir die Tierhalter

3. Versand der Quartalsgutschriften
4

Start der Auszahlung an die Tierhalter
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2.6. Stammdaten

In dem Bereich Stammdaten des Webportals kénnen Sie lhre eigenen Stammdaten einsehen.
Die Unterpunkte zeigen ihnen die Benutzer, die Kontakte und die Stammdaten zu ihrem
Unternehmen an.
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