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1. Willkommen im VRG-Portal

Nur registrierte Nutzer kdnnen sich auf unserem VRG-Portal anmelden.

Noch kein Zugang? Bitten Sie Ihren firmenseitigen Benutzeradministrator oder lhren
VRG-Ansprechpartner um eine Registrierung.

2. Einloggen

1. Offnen Sie Ihren Browser und rufen Sie https://meine.vrg.de/ auf.
2. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein.

3. Klicken Sie auf ,Anmelden*.

)

VRG-PORTAL

max.mustermann@musterfirma.de

Kennwort vergessen?
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3. |hr Ticketprozess: Auswahl bis Abschluss

In diesem Abschnitt fihren wir Sie Schritt fur Schritt vom Aufruf der Startseite Uber die
Auswahl Ihres Service-Angebots bis hin zur Erstellung, Kommunikation und Verwaltung
lhres Requests.

3.1. Startseite & Kachellibersicht

Nach dem erfolgreichen Login landen Sie auf lhrer persdnlichen Startseite im VRG-
Portal.

Oben im Header finden Sie:
e Links das VRG-Logo, das Sie jederzeit zurlick zur Startseite bringt.

e In der Mitte die Volltextsuche, mit der Sie gezielt nach Angeboten oder bereits
angelegten Tickets und deren Inhalten suchen kdnnen.

e Rechts das Checklisten-Ilcon Uber das Sie aktuellen Benachrichtigungen (z. B.
Status-Updates zu lhren Tickets oder angeforderte Informationen) abrufen
kdénnen.

e Daneben das Profil-Symbol, tber das Sie Ihre Benutzereinstellungen aufrufen
(Profil bearbeiten, Sprache wahlen).

Unterhalb des Headers steht Ihnen der Button ,,Meine Requests* zur Verfigung. Dort
finden Sie alle Ihre offenen und abgeschlossenen Tickets sowie solche, denen Sie als
Beobachter folgen.

Freitextsuche Benachrichtigungen Benutzereinstellungen

Ubersicht Ihrer

:'@. Requests

Betriebliche
Ahtersversorgung

2N
\ 1

~

ECM/EIM

o

VRGIT

Systeme und Anbindungen
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3.2.Passendes Angebot wahlen

Unterhalb des Headers zeigt Ihnen das Portal Ihre freigeschalteten Kacheln.

Die Beschriftung der Kacheln gibt Aufschluss tGber den jeweiligen Themenbereich (z. B.
Entgeltabrechnung, MyServicePortal, Betriebliche Altersversorgung). Bitte wahlen Sie
die Kachel aus, die lhrem Anliegen entspricht.

Durch einen Klick auf eine Kachel 6ffnen sich die darin hinterlegten Angebote, die jeweils
mit einer kurzen Beschreibung versehen sind und zeigen, fuir welche Anliegen sie
gedacht sind.

Diese direkte Hilfestellung unterstitzt Sie dabei, im VRG-Portal auf Anhieb die passende
Kategorie zu finden - und tragt so zu einer schnellen und zielgerichteten Bearbeitung
lhres Anliegens bei.

Im Folgenden sehen Sie am Beispiel der Kachel Entgeltabrechnung, wie die
verfligbaren Angebote dahinter dargestellt werden.

& Alle Unterkategorien

Angebote Artikel Neuigkeiten Sortieren nach: Name ~
Beliebt (&
- Entgeltabrechnung - Anforderung zur Anpassung / Neueinrichtung

= b Anfordern
_C!) Uber dieses Serviceangebot kénnen Sie alle Services hinsichtlich Neueinrichten oder Anpassungen ...

= Entgeltabrechnung - Audit / Betriebspriifungen

® Anfordern
= Fir alle anderen Audit-Auswertungen wahlen Sie bitte Audit: Bereitstellung Auswertungen

Beliebt ®
Entgeltabrechnung - Datenanlieferung fiir die Abrechnung

® Anfordern
= In diesem Serviceangebot kénnen Sie alle Daten und Dateien fir die Abrechnung bereitstellen.

Entgeltabrechnung - Durchfiihrung und Freigabe der Abrechnung

b Anfordern
_C!) Uber dieses Serviceangebot kénnen Sie alle Services zum Thema "Durchfiihrung und Freigabe der A...

Beliebt &
Entgeltabrechnung - Riickfragen
® N Anfordern
= Uber diesen Servicereguest kénnen Sie Ihre oder die Fragen Ihrer Mitarbeiter zur Entgeltabrechnung...

Beliebt (®)
= Entgeltabrechnung - Zusétzliche Anforderungen

= b Anfordern
@ Uber dieses Serviceangebot kinnen Sie zusatzliche Daten, Dateien und Bescheinigungen aus der A..

= Entgeltabrechnung - Zusétzliche Verarbeitung

= b Anfordern
. @ Uber dieses Serviceangebot kénnen Sie alle zusatzliche Verarbeitung bei der VRG HR beauftragen.

Beliebt &
Sonstige Anfragen / Anderes Anliegen
® N g 9 y Anfordern
= Uber diesen Service-Reguest kinnen Sie Ihr Anliegen einreichen, falls Sie kein passendes Angebot g...
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Die folgenden Beispiele typischer Anliegen sowie die dazu passenden Angebote zur
Entgeltabrechnung sollen Ihnen die Auswahl im VRG-Portal erleichtern.

Entgeltabrechnung

o Entgeltabrechnung - Anforderung zur Anpassung / Neueinrichtung:

Uber dieses Serviceangebot beauftragen Sie die Neueinrichtung oder Anpassung
Ihres Abrechnungssystems. Das umfasst beispielsweise das Anlegen neuer
Lohnarten oder Kostenstellen, die Einrichtung individueller Auswertungen und
Bescheinigungsformate sowie die Einrichtung zusatzlicher Abrechnungs- oder
Buchungskreise. Auch die Integration weiterer Module, die Anpassung bestehender
Reports oder Systemaktualisierungen (z. B. Mandantenkopien) lassen sich hier
veranlassen.

o Entgeltabrechnung — Riickfragen:

Mit diesem Serviceangebot kdnnen Sie und Ihre Mitarbeitenden alle Fragen zur
Entgeltabrechnung sowie zum Abrechnungsprozess direkt an uns richten. Bitte
beschreiben Sie Ihr Anliegen im Request so detailliert wie moglich, damit wir lhr
Anliegen zugig erfassen und lhnen eine fundierte Rickmeldung geben kénnen.

o Entgeltabrechnung - Zusatzliche Anforderungen:

Mit diesem Serviceangebot kénnen Sie erganzende Daten und Dokumente lhrer
Abrechnung anfordern — etwa individuelle Auswertungen, Bescheinigungen oder
Lohnkonten.

o Entgeltabrechnung - Datenanlieferung fiir die Abrechnung:

In diesem Serviceangebot stellen Sie alle notwendigen Daten und Belege fir lhre
Entgeltabrechnung im Fullservice bereit. Es dient ausschlieRlich der Ubermittlung
abrechnungsrelevanter Daten und wird nach Abschluss der Bearbeitung
automatisch geschlossen.

Falls keines der aufgefiihrten Angebote Ihrem Anliegen entspricht,

#*
Wy
# e wéhlen Sie bitte ,Sonstige Anfragen/Andere Anliegen”.

VRG (/



Anleitung VRG-Portal | 12.06.2025 | v2.1

3.3.Request erstellen

Einen Request erstellen Sie, indem Sie alle mit einem roten Sternchen markierten
Pflichtfelder im ausgewahlten Angebot ausflllen. Haben Sie alle Angaben
vorgenommen, klicken Sie abschlieRend auf um |lhre Anfrage an uns zu schicken.

In diesem Serviceangebot kdnnen Sie alle Daten und Dateien fiir die Abrechnung bereitstellen

h Beschreibung des
ausgewahlten Angebots

—

Request-Details

Titel *
Zusammenfassung der

Anfrage (Pllichtfeld!) ——

Beschreibung *

B I U A-RA- ! Format - | M 5 [ Quelcode | &2 [d

Ausfilhrliche
Beschreibung der Anfrage '————__
(Pflichtfeld!)

*** Alle Formafierungen maglich ***

*** Screenshofs per Drag & Drop méaglich ***

Service *
Auswahl des
gewlnschien Services  — ——=—=—2_ Enigeltabrechnung - Belegverarbeitung & Stammdatenpflege ~
(Pflichtfaldl)
Dringlichkeit *
Dringlichkeit der Anfrage L
{Pilichtfeld!) ———Mittel o
Anfrage abschicken!
. - . Eai 2, Feguest im YRG-Portal direkt
- oder - Datei ziehen und ablegen 4
B ;f_Anhang hinzufiigen - oder - Datei ziehen und ablege! sinsanbor & Bestangung per E-Mall
Optional: Anhang zur

i

Anfi ~~
nirege Weiters auszufiiliende Feldsr in ~ \}\
anderen Angeboten moglich BN sonden

Die Requests werden automatisch der zustandigen Fachabteilung zugewiesen. Kurz
darauf erhalten Sie eine Eingangsbestatigung per E-Mail.

Wenn Sie fiir mehrere Kunden einen Request erstellen diirfen,

B werden lhnen dafiir die entsprechenden Kundennummern zur
Auswahl angezeigt. Bitte wéhlen Sie hier das jeweils passende
Unternehmen aus, damit die weitere Bearbeitung — insbesondere
im Hinblick auf Abrechnung und Zuordnung — reibungslos erfolgen
kann.

VRG (/



Anleitung VRG-Portal | 12.06.2025 | v2.1

Sie mdchten eine Kollegin oder einen Kollegen Uber einen Request auf dem Laufenden
halten? Nutzen Sie dazu in der Request-Ansicht ganz unten die Sektion

»Sichtbarkeit®.

Dort kdnnen Sie im VRG-Portal registrierte Kolleginnen und Kollegen als Beobachter
hinzufiigen. Diese sehen den Request in ihrem eigenen Portalzugang und erhalten alle
zugehdrigen E-Mails automatisch zur Kenntnis.

¥ Sichtbarkeit

Beobachter fiir diesen Request verwalten

o mbtar FAnnen dan Danect snTainan e Sans

Request abgeschickt — aber Sie haben etwas vergessen? Kein
Problem: Ergédnzen Sie unter ,Interaktionen’ weitere Informationen zu

5T
Ihrem Request.
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3.4. Kommunikation im Request

Innerhalb jedes Requests sehen Sie unsere Kommentare, Rickfragen und
Losungsvorschlage — sowohl im VRG-Portal als auch bequem per E-Mail.

Im Kommentarfeld ‘Interaktionen’ konnen Sie direkt mit uns kommunizieren und bei
Bedarf neue Informationen hinzuftigen.

00 110892 SAP - ABC - 123 - Schulung filr eAU
(=]

o Klassifizierung o Prifung o Bearbeitung @ Uberpriifung @ Abschluss
( vor 13 Minuten
v Request Zusammenfassung lhrer
Anfrage
> Details =
Unser Lisungsvarschlag.
Sie sind zufrieden? Sie kinnen den
B —""  Reguest im ¥RG-Portal akzeptieren!

» Lésung —=

Die Kommunikation zwischen
| Ihnen und uns wird hier

. e festgehalten
v Interaktionen (0) __——————"""

‘ B I U|A-B-| = | Fomat - | B |52 | [ Quelcode | & [

Hier kinnen Sie mit uns
kommunizigren!
. . 1 Halten Sie Ihre Kollegen ther
v Sichtbarkeit —————"" diesen Reguest informiert

Beobachter fur diesen Request verwalten

Sobald Ihnen im Portal ein Lésungsvorschlag angezeigt wird, kénnen Sie diesen einfach
mit dem daflr vorgesehenen Button im jeweiligen Request bestatigen, um den Vorgang

abzuschlieRen.

Abgeschlossene Requests lassen keine weitere Bearbeitung
zu. Nachtrdgliche Ergé&nzungen sind nicht mehr mdglich. Bitte
erstellen Sie in diesem Fall einen neuen Request und verweisen
Sie — falls nétig — auf die urspriingliche Request-Nummer.

"
g

po®

#% D
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3.5.lhre Requests verwalten

Unter ,,lhre Requests“ haben Sie jederzeit Zugriff auf alle lhre Anfragen — gedffnete wie
abgeschlossene Tickets und solche, bei denen Sie als Beobachter hinterlegt sind (dies
lasst sich pro Request festlegen).

Im Feld ,Phase* erkennen Sie den aktuellen Bearbeitungsstand, in der Ubersicht
werden neben der Request-Nummer auch der Titel, ein kurzer Auszug aus der
Beschreibung sowie das Erstellungsdatum angezeigt.

So behalten Sie stets den Uberblick und finden alle wichtigen Details auf einen Blick.

=1 lhre Anforderungen

- KR Werl s v

Gedifnet(2) Geschiossen (1) Folgeich (00  Offentlich (0} Theten na Erstellungsrefpunit: Ne: w

ST 111185 SAP - ABC - 123 - Anpassung Berechitigungen Mustermann (5) vor 2 Mirnae

ST o st e () vor 4 Mimute
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Service fur YVRG-Portal

Haben Sie weitere Fragen?

Mit einem Klick auf diese Kachel kbnnen Sie direkt liber das VRG Portal individuelle
Unterstiitzung anfordern. So erhalten Sie gezielt Hilfe und haben gleichzeitig die
Mébglichkeit, uns Feedback oder Anregungen zu lbermitteln.
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