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1. Registrierung

Schritt Beschreibung

Einstieg in die Registrierung

1
Registrierung unter diesem Link beginnen.
Registrierung via AGOV
Mit Klick auf die Option kKAGOV» werden Sie auf AGOV weitergeleitet, um die
Registrierung durchzufiihren. Befolgend Sie die Schritte von AGOV.
*N Kanton Ziirich
Bitte wahlen Sie Ihr Ziirikonto-Login
AGOV
Fir alle neuen Vorgiange
2

ZHservices
Nur fir bereits laufende Vorgénge

Anleitung: AGOV - Registrierung (admin.ch)

Nach erfolgreicher Registrierung werden Sie direkt auf die Organisationsver-
waltungsseite weitergeleitet (1.2.1. Einstieg in die Organisationsverwaltung).

Bemerkung: Registrationen erfolgen neu nur tiber AGOV.
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2. Organisation

2.1

Erfassung einer Organisation

Wichtig: Die Person, die die Organisation erstellt ist Eigentiimer. Nur der Eigentimer kann
Mitarbeiter mit der Rolle «Administrator» einladen bzw. hinzufiigen. Personen mit der Rolle
Administrator dirfen Mitarbeiter hinzufiigen (einladen).

Schritt Beschreibung und Veranschaulichung

Einstieg in die Organisationsverwaltung

Uber den Link https://organizations.services.zh.ch/ gelangen Sie in die Organisati-
onsverwaltung. Hier erfolgt die einmalige Erfassung der Organisation.

Bemerkung: Fir die nachsten Schritte miissen Sie eingeloggt sein (mit dem er-
stellten Benutzer im Schritt Registrierung).

Organisation erstellen

Klicken Sie auf «Organisation erstellen». Es 6ffnet sich eine Eingabemaske, wo-
rin sdmtliche Unternehmensdaten eingetragen werden kann.

Organisationen
nen und deren @
organisation O, UID Register durchsuchen
erstellen

Organisation erstellen

Erstellen oder verwalten Ihrer Organisationen und deren
Mitarbeitenden

Name * ‘ Unternehmensidentifikation o,
Strasse * ‘ Hausnummer *

Postleitzahl * ‘ on*

Falls Sie Uber eine UID (Unternehmensidentifikationsnummer) verfligen, sollte
diese ebenfalls erfasst werden. Hierzu kdnnen Sie direkt den Befehl «UID-
Register durchsuchen» mittels Lupe-Symbol nutzen.

Nach Eingabe samtlicher Daten kdnnen Sie mit «Organisation erstellen» bestati-
gen.

Bemerkung: Nur Schweizer Unternehmensidentifikationen (UID) kénnen eingege-
ben werden. Auslandische Unternehmen kénnen dieses Feld nicht verwenden.
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2.2 Organisationsverwaltung

2.2.1 Ubersicht aller Organisationen

Auf der Seite Organisationen werden alle Organisationen aufgelistet, die mit Ihrem Profil ver-
knUpft sind.

Organisationsverwaltung | ® Maxine Musterine ~

organisationen ° Organisation erstellen
Organisationen
Erstellen oder verwalten Ihrer Organisationen und deren Mitarbeitenden. @

Max Muster Edit AG
Adresse Musterstrasse 55 Ort 8001 Ziirich  Erstelitam 29.04.2024 17:03  Zuletzt bearbeitet am 30.04.2024 10:05

Mit Klick auf eine Organisation, gelangen Sie in die Verwaltung der entsprechenden Organisa-
tion (Organisation bearbeiten und verwalten).

2.2.2 Organisation bearbeiten und verwalten

Nun kénnen Sie Ihre bzw. die ausgewahlte Organisation bearbeiten und verwalten. Dafiir
steht Ihnen die nachfolgende Maske zur Verfiigung.

Organisationsverwaltung ‘ ® Maxine Musterine ~

. . « zuriick
Ubersicht

-
Einladungen Max Muster Edit AG
Mitarbeiter Max Muster Edit AG

Bearbeiten und verwalten Sie hier lhre Organisation @

Name
Max Muster Edit AG

Unternehmensidentifikation o,

Zuletzt bearbeitet am

m
.202417:03 30.04.2024 10:05

29,1

strasse
Musterstrasse

Ziirich

Postleltzahl +
8001

Organisation I6schen i >

Bemerkung: Nur Eigentimer kdnnen Daten andern.
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2.2.3 Navigation

Als Eigentimer sowie auch Administrator haben Sie die MGoglichkeit Uber die Navigation links
auf die Bereiche Ubersicht (2.2.2), Einladungen sowie Mitarbeitende zuzugreifen.

® Maxine Musterine ~

N Organisationsverwaltung

& zuriick

Max Muster Edit AG

Ubersicht

Einladungen

Mintarbeiter. Max Muster Edit AG
Bearbeiten und verwalten Sie hier lhre Organisation @

Max Muster Edit AG

Unternehmensidentifikation

Fir die Rolle Mitarbeiter stehen Ubersicht und Mitarbeitende in der Navigation zur Verfigung.

Wobei die Bearbeitung und die Anzeige aufgrund der Berechtigung beschrankt ist.

N Organisationsverwaltung » Max Muster Edit AG

« zuriick

Max Muster Edit AG

Ubersicht

Mitarbeiter

Max Muster Edit AG
Erstellen oder verwalten lhrer Organisationen und deren Mitarbeitenden. @

Max Muster Edit AG

Unternehmensidentifikation

Erstelltam Zuletzt bearbeitetam

29.04.202417:03 30.04.202410:05

Adresse
Musterstrasse 55
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3. Mitarbeitende

3.1 Einladen / Hinzufiigen

Schritt Beschreibung und Veranschaulichung

Einstieg zu den Mitarbeiterprofilen der Organisation

Uber den Link https://organizations.services.zh.ch/ gelangen Sie in die Organisati-
onsverwaltung, wo die Einladung lhrer Mitarbeitenden erfolgt. Wechseln Sie hierzu
in das Menu «Mitarbeiter» per Navigation links.

£ Organisationsvoraltumg 1 i Mustor 35

s ;dax Muster AG
1 b
Ubersicht
‘::;.m -
Einladungen
Mitarbeiter
Mitarbeitende zur Organisation einladen
Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache «Mitarbeiter einladen» und geben
Sie die bendtigen Personalien in die getffnete Maske ein und bestatigen mit «Mit-
arbeiter einladeny unten rechts.
f‘;:i"nmnluanum-nmnlnunlv Max Muster AG ‘ 2 Maxine Musterine
bersicht ke
o Mitarbeiter Max Muster AG
Mitarbeiter 5 .
Sehen Sie hier eine Liste sémtlicher Mitarbeitenden der ausgewihiten Organisation ein @
2 Mitarbeiter einladen _
Mitarbeiter einladen
Fiigen Sie einen Mitarbeiter zu Ihrer Organisation hinzu und versenden Sie die Einladung. . pleeiet ?

Rolle

[ Mobiltelefonnummer nach Einladung bereinigen i
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Bestitigung des Einladungslinks zur Organisation per E-Mail

Der eingeladene Mitarbeitende erhalt per E-Mail einen Einladungslink der Orga-
nisation beizutreten. Der Einladungslink ist 72 Stunden giiltig und kann fiir die
Erstanmeldung genutzt werden. Die versendete Einladung wird im Bereich

«Einladungen» aufgelistet.

Bemerkung: Falls die Einladung nach 72 Stunden nicht angenommen wurde.
3 Muss eine neue Einladung erfasst werden, um den Mitarbeiter einzuladen. Die
erstellte verfallene Einladung kann nicht mehr verwendet werden.

a) Mitarbeitende hat bereits ein Be- | b) Mitarbeitende hat kein Benutzerkonto
nutzerkonto auf ZHservices auf ZHservices

= Kiickt auf den Einladungslink und | =» Kilickt auf den Einladungslink und
logged sich auf ZHservices ein registriert sich auf ZHservices (wie
(falls noch nicht eingeloggt) in 1.1. Regqistrierung beschrieben)

Einladung beantworten

Nach erfolgreichem Login / Registierung 6ffnet sich die Maske «Einladung be-
antworten» und ein SMS-Sicherheitscode wird an die hinterlegte
Telefonnummer versendet. Den erhaltenen Code eingeben und die Einladung
mit aktivierter Checkbox und Klick auf «Einladung annehmen» annehmen.

Einladung beantworten

Einladung beantworten

Vobiltelefonnummer gesendet. Damit a
e bitte die SMS
arin enthaltenen Code hier ein

Sicherheitscode *

gHieym\( bestitige ich die Mitarbeit an der Organisation
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3.2 Verwalten

Unter dem Navigationspunkt «Mitarbeiter» sieht ein Administrator alle Mitarbeiter, die erstellt so-
wie mit der ausgewahlten Organisation verknupft sind.

Es gibt folgende Mitarbeiterstatus:

Erstellt Dem Mitarbeiter wurde eine Einladung zur Organisation versendet, jedoch wurde
die Einladung noch nicht / nicht angenommen bzw. die Person ist nicht mit der
Organisation verknupft.

Aktiviert Mitarbeiter hat die Einladung angenommen und ist Teil der Organisation und kann
im Namen der Organisation Aktivitaten tatigen.

Deaktiviert Mitarbeiter ist deaktiviert und hat kann keine Aktivitaten im Namen der Organisa-

tion tatigen.
Organisationsverwaltung » Max Muster Edit AG ‘ ® Maxine Musterine ~
« zurilick
—— Mitarbeiter Max Muster  © wossersme

Edit AG

Einladungen

Mitarbeiter
Mitarbeiter

Sehen Sie hier eine Liste samtlicher Mitarbeitenden der ausgewahlten
Organisation ein.

Eingeschrinkte Ansicht
@ Aufgrund der vorliegenden Berechtigungen steht nur eine eingeschrénkte Sicht zur
Verfligung.

Ariane SK
Rolle Administrator  Status Erstellt  E-Mai (I 23@gmail.com  E-Mail Notifikation Inaktiv =
Mobiltelefon ~ SMS Notifikation Inaktiv  Erstelldatum 30.04.2024

Anna Ecke

Rolle Mitarbeiter Status Deaktiviert E—‘.‘h\!_ E-Mail Notifikation Inaktiv Mobiltelefon =
SMS Notifikation Inaktiv  Erstelldatum 30.04.2024

Vera Aloe

Rolle Administrator  Status Erstellt E-Mail vera_aloe@gmx.ch E-Mail Notifikation Inaktiv A
Mobilelefor I SMS Notifikation Inaktiv  Erstelldatum 30.04.2024

Maxine Musterine

Rolle Administrator, Mitarbeiter ~Status Aktiviert E-Ma I_’@gmai\.com E-Mail Notifikation Inaktiv =
Mobiltelefon  SMS Notifikation Inaktiv  Erstelldatum 29.04.2024

Bemerkung: Zurzeit kdnnen alle Admin-User zwar weitere Mitarbeitende einladen, aber das
Bearbeiten der erfassten Mitarbeiterdaten kann nur der Eigentiimer (Organisationsersteller)
aufgrund der sauberen Datenpflege.
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4. Einladungen

Unter dem Navigationspunkt «Einladungen» befinden sich alle offenen Einladungen, die versen-
det worden sind.

N Organisationsverwaltung » Max Muster Edit AG ‘ ® Maxine Musterine ~

< zurlick

Einladungen

Ubersicht
Einladungen

Mitarbeiter
Einladungen

Verwalten Sie hier die Einladungen von Mitarbeitenden Ihrer Organisation. ,\

»

Eingeschrinkte Ansicht

@ Aufgrund der vorliegenden Berechtigungen steht nur eine eingeschrankte Sicht zur Verfigung.

Y 2 3 @gmail.com
Mobiltelefon QUMD Status Created  Erstelldatum 30.04.2024 9O m
Letzte Bearbeitung 30.04.2024 Giiltig bis 03.05.2024

vera_aloe@gmx.ch

Mobiltelefon Sl Status Created Erstelldatum 30.04.2024 o m
Letzte Bearbeitung 30.04.2024 Gultig bis 03.05.2024

Bemerkung: Sobald die eingeladene Person die Einladung annimmt, verschwindet der Eintrag
in dieser Liste, da hier nur die aktiv offenen angezeigt werden. Ist eine Einladung abgelaufen
(Einladung ist 72h glltig), so wird auch diese aus dieser Ansicht verschwinden.

Die Meldung «Eingeschrankte Ansicht» kénnen Sie ignorieren.

« zuriick

Einladungen
Verwalten Sie hier die Einladungen von Mitarbeitenden Ihrer Organisation. ,s

Eingeschrénkte Ansicht
® Aufgrund der vorliegenden Berechtigungen steht nur eine eingeschrénkte Sicht zur Verfiigung.

@ keine Einladungen gefunden
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4.1 Einladungsmail erneut senden / léschen

Es besteht die Mdglichkeit den Einladungslink nochmals per Mail zu versenden (nur falls es
noch nicht abgelaufen ist) oder zu I6schen.

G 2 3 @gmail.com
Mobiltelefor( M Status Created Erstelldatum 30.04.2024

Letzte Bearbeitung 30.04.2024 Giiltig bis 03.05.2024

vera_aloe@gmx.ch
Mobiltelefon (I Status Created Erstelldatum 30.04.2024 O ﬂ

Letzte Bearbeitung 30.04.2024 Giiltig bis 03.05.2024
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5. Nutzung des digitalen Angebots:
eArbeitsbewilligungen

Nach der erfolgreichen Registrierung und Hinzufiigen der Mitarbeiterprofile auf der Organisati-
onsverwaltung von ZHservices kdnnen alle eingeloggten User mittels dem Direkt-Link:
https://workpermit.services.zh.ch/ auf das digitale Angebot eArbeitsbewilligung zugreifen.

Falls im Namen der Organisation ein Gesuch erfasst werden soll, soll darauf geachtet werden,
dass das richtige Profil aktiv ist. Beim Namen des Profils (oben rechts — siehe Bild) ist ersicht-
lich, ob Sie die Rolle einer Privatperson oder eines Mitarbeiters einer Organisation aktiv ha-
ben.

eArbeitsbewilligung ® Maxine Musterine ~

Ges uche ° Neues Gesuch eréffnen

Ihre offenen Gesuche im Uberblick

L

Hinwaica

Abbildung 1: Privatperson — nur Ihr Name ersichtlich

>N eArbeitshewilligung ® Maxine Musterine (Max Muster Edit AG)

G es UChe ° Neues Gesuch erdffnen

Ihre offenen Gesuche im Uberblick
_.

Abbildung 2: Im Namen der Organisation — in Klammern neben Ihrem Namen steht der Firmennamen: Max
Muster Edit AG

Mittels Klicks auf den Namen kann die Funktion Profil wechseln ausgefiihrt werden.
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5.1 Profil wechseln

Schritt Beschreibung

Mit Klick auf den Namen 6ffnet sich das Mend, worin die Funktion «Profil wechseln»
gestartet werden kann.

2.3 eArbeitsbewilligung | & Maxine Musterine -

1 Mein Profil 2
GeSUChe © Neues Gesuct Profil wechseln D

Abmelden [

Ihre offenen Gesuche im Uberblick

LN I

Die Maske «Profil auswahlen» 6ffnet sich. Hier ist es moglich entweder als
Privatperson oder Organisation weiterzufahren.
Klicken Sie auf «Organisation», um als Organisation agieren zu kénnen.

2
Profil auswdhlen
Legen Sie fest, ob Sie das Angebot als Privatperson oder als
Vertretar/in ainer Organisation nutzen mochten
Privatperson -+ Organisation
Eine Auswahlliste von mit Ihrem Profil verknlipften Organisationen wird dargestellt.
Klicken Sie auf die gewiinschte Organisation.
3

Profil auswadhlen

Auswahl Organisation

Bitte wihlen Sie die gewiinschte Organisation aus.

Max Muster Edit AG
Musterstrasse 55, 8001 Zlrich
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Schritt Beschreibung

Rechts oben neben Ihrem Namen steht nun in Klammern, die ausgewahite
Organisation. Nun kdnnen Sie im Namen dieser Organisation ein Gesuch erfassen.

‘ 2 Maxine Musterine (Max Muster Edit AG)

N eArbeitsbewilligung

Gesuche ° Neues Gesuch erdffnen

Ihre offenen Gesuche im Uberblick
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