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Herzlich Willkommen im EPSILON Partnerportal! 
 
Verträge, Abrechnungsbelege, Provisionslisten, Akademie-Buchungen und vieles mehr – unser Portal bietet 
umfassende und schnell abrufbare Informationen. Mit dem EPSILON Partnerportal vereinfachen wir den Zugriff 
auf Informationen und erleichtern so Ihre tägliche Arbeit. 

 
Auf den nächsten Seiten finden Sie eine kurze Anleitung für das Portal. Für eine einfache Suche, nutzen Sie bitte 
das Inhaltsverzeichnis.  
 
Haben Sie noch Fragen?  
Wir stehen Ihnen gerne zur Verfügung 09286/9404-400! 
 

 
EINFACH NÄHER. 
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Meine Daten 

 

Über den Reiter „Meine Daten“ können Mitarbeiter- sowie die Administrationsrechte verwaltet werden. In der linken Spalte unter „Kontakte“ 
sehen Sie die Firmen-Stammdaten und die angelegten Mitarbeiter Ihres Unternehmens. 
Durch einen Klick auf die Firma oder den Namen sehen Sie in der rechten Spalte die angegebenen Kontaktdaten der Firma oder Ihres 
Mitarbeiters sowie die Administrationsrechte die ihm zugewiesen sind. 

 
Portal Aktiv: Diese Person erhält einen Zugang zum Portal, zu allgemeinen Informationen und Dokumente. 
Portal Admin: Diese Person ist Administrator für „Meine Daten“ und erhält Einsicht auf den Dokumentenordner „Verträge“. 
Provisionsabrechnungen:  Diese Person erhält Einsicht auf den Ordner „Provisionsabrechnung“ und erhält Infomails über neue 

Provisionsabrechnungen. 
Provisionslisten: Diese Person erhält Einsicht auf den Ordner „Provisionslisten“ und erhält Infomails über neue Provisionslisten. 
Wochennewsletter: Diese Person erhält den „Provisionsneutralen“ Epsilon Newsletter per E-Mail.  
Akademie-News: Diese Person erhält Einladungen und News zu Online-Seminaren. 
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Meine Daten 
Neue Mitarbeiter anlegen 

 

 
1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „Meine Daten“. 

 
2. Wählen Sie „Neuen Kontakt hinzufügen“ um einen neuen Mitarbeiter anzulegen. 
 

 
 

3. Tragen Sie unter „Ansprechpartner“ die Informationen des Mitarbeiters ein. 
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Meine Daten 
Neue Mitarbeiter anlegen 

 

 
 
 

4. Legen Sie unter „Berechtigungen“ fest, welche Informationen der Mitarbeiter erhalten soll. 

 
Portal Aktiv: Diese Person erhält einen Zugang zum Portal, zu allgemeinen Informationen und Dokumente. 
Portal Admin: Diese Person ist Administrator für „Meine Daten“ und erhält Einsicht auf den Dokumentenordner „Verträge“. 
Provisionsabrechnungen:  Diese Person erhält Einsicht auf den Ordner „Provisionsabrechnung“ und erhält Infomails über neue 

Provisionsabrechnungen. 
Provisionslisten: Diese Person erhält Einsicht auf den Ordner „Provisionslisten“ und erhält Infomails über neue Provisionslisten. 
Wochennewsletter: Diese Person erhält den „Provisionsneutralen“ Epsilon Newsletter per E-Mail.  
Akademie-News: Diese Person erhält Einladungen und News zu Online-Seminaren. 
 

 

 
5. Klicken Sie auf „Speichern“. 

 
6. Der Mitarbeiter ist jetzt angelegt und erscheint in der allgemeinen Übersicht unter „Meine Daten“. 

Er erhält eine E-Mail mit den Zugangsdaten an die von Ihnen angegebene E-Mail Adresse. 
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Meine Daten 
Vorhandene Mitarbeiter für das Portal aktivieren 

 

 

1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „Meine Daten“ 

 
2. Wählen Sie den gewünschten Mitarbeiter aus. 

 

 

 
3. Auf der rechten Seite sehen Sie ob der Mitarbeiter bereits für das Portal aktiviert ist. Portal-Aktiv = Ja oder Nein. 
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Meine Daten 
Vorhandene Mitarbeiter für das Portal aktivieren 

 

 
 
 

4. Steht der Mitarbeiter noch auf Portal-Aktiv = Nein, wählen Sie bitte „Bearbeiten“. 
 

 
 
 

5. Aktivieren Sie unter „Berechtigungen“ den Zugang zum Portal. 
6.  
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Meine Daten 
Vorhandene Mitarbeiter für das Portal aktivieren 

 

 

7. Klicken Sie auf „Speichern“. 
 

 
Ihr Mitarbeiter erhält jetzt die Zugangsdaten an die hinterlegte E-Mail Adresse. 
Bitte beachten Sie, dass es aufgrund der Neuregistrierung bis zu zwei Stunden dauern kann bis Ihr Mitarbeiter 
die Zugangsdaten erhält! 
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Meine Daten 
Daten Ansprechpartner & Berechtigungen bearbeiten 

 

 

1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „Meine Daten“ 

 
2. Wählen Sie „Bearbeiten“ um die Daten eines Mitarbeiters zu bearbeiten. 

 

 
 

3. Unter „Ansprechpartner“ können Sie die Daten des Mitarbeiters bearbeiten 
 

Die Firmendaten können nur bedingtbearbeitet werden. Falls Sie Ihre Firmendaten ändern möchten nehmen Sie bitte Kontakt mit uns auf: 
09286/9404-400 oder willkommen@epsilon-telecom.de 
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Meine Daten 
Daten Ansprechpartner & Berechtigungen bearbeiten 

 

 
 

4. Legen Sie unter „Berechtigungen“ fest, welche Informationen der Mitarbeiter erhalten soll. 

 
Portal Aktiv: Diese Person erhält einen Zugang zum Portal, zu allgemeinen Informationen und Dokumenten. 
Portal Admin: Diese Person ist Administrator für „Meine Daten“ und erhält Einsicht auf den Dokumentenordner „Verträge“. 
Provisionsabrechnungen:  Diese Person erhält Einsicht auf den Ordner „Provisionsabrechnung“ und erhält Infomails über neue 

Provisionsabrechnungen. 
Provisionslisten: Diese Person erhält Einsicht auf den Ordner „Provisionslisten“ und erhält Infomails über neue Provisionslisten. 
Wochennewsletter: Diese Person erhält den „Provisionsneutralen“ Epsilon Newsletter per E-Mail.  
Akademie-News: Diese Person erhält Einladungen und News zu Online-Seminaren. 
 

 

 

 
5. Klicken Sie auf „Speichern“. 
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Dokumente 

 

(Nur Verfügbar soweit Berechtigung vorhanden) 
 
 
 

Über den Reiter „Dokumente“ finden Sie 

 
 
▪ Abrechnungsbelege 

Hier finden Sie Provisionsabrechnungen. 
 

▪ Provisionslisten 
Hier finden Sie die aktuellen Provisionslisten der Netzbetreiber. 

 
▪ Verträge 

Hier finden Sie die aktuellen Vertragsdokumente. 
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Dokumente 

 

▪ Abrechnungsbelege 
(Nur Verfügbar soweit Berechtigung vorhanden) 

 
 

 
1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „Dokumente“ 

 
2. Wählen Sie „Abrechnungsbelege“ 

 
3. Sie können sich Ihre Belege nach div. Vorgaben sortieren 

- Es werden Ihnen Netzbetreiber, Belegnummer, Belegdatum und der Status angezeigt 
- Der gewünschte Beleg kann über „Download“ heruntergeladen werden 
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Service 

 

 
 
 

Über den Reiter „Service“ finden Sie 
 

▪ Tickets 
Hier können Sie den Status Ihrer aktuellen Anfragen (Rückrufbitte, Provisionsreklamation, Verfügbarkeitsanfrage) überprüfen und 
bearbeiten. 
 

▪ Provisionsreklamation 
Formular zur Provisionsreklamation beim Netzbetreiber 

 
▪ Rückrufbitte 

Sie haben Fragen oder wünschen ein persönliches Gespräch? Mit diesem Formular können Sie um einen Rückruf bitten. 
 
▪ Angebots- und Projektanfrage 

Das Angebotsformular hilft alle für uns relevanten Daten entsprechend zu übermitteln und Ihnen zeitnah ein entsprechendes Angebot  
zu senden. 
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Service 

 

▪ Tickets 
 
 
 
 

1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „Service“ 

 
2. Wählen Sie „Tickets“ 

 
3. Hier finden Sie Ihre Tickets 

- In der linken Spalte sehen Sie alle Tickets sortiert nach Ticketnummer 
- Hinter der Ticketnummer finden Sie den Status (offen oder geschlossen) 
- Auf der rechten Seite finden Sie weitere Informationen zu dem ausgewählten Ticket (Dateianhänge, Kommentare, Status...) 

Sobald sich der Status Ihres Tickets ändern, erhalten Sie eine separate Information per E-Mail. 
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Service 
Provisionsreklamation 

 

 
 
 

1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „Service“ 
 

2. Wählen Sie „Provisionsreklamation“ 
 

3. Geben Sie die Angaben zu Ihrer Reklamation ein 
- Kategorie auswählen 
- Beschreibung einfügen 

 

 
 

4. Je nachdem welche Kategorie Sie ausgewählt haben, erscheint das entsprechende Dokument als Excel-Datei. 

 
5. Dieses Dokument bitte herunterladen, ausfüllen und wieder hochladen. 
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Service 
Provisionsreklamation 

 

 
 
 

6. Ansprechpartner für Rückfragen wird vorausgefüllt, kann aber überschrieben werden. 
 

 

7. Zum Absenden der Daten drücken Sie auf „Senden“ 

 
8. Nachdem Sie die Reklamation angelegt haben, springt das Portal automatisch in die Übersicht der Tickets. 

Hier können Sie in Ihrem angelegten Ticket mit „Datei wählen“ weitere Anhänge (für die Reklamation beim 
Netzbetreiber benötigen wir zusätzlich die Auftragsbestätigungen) hinzufügen. 
Wir benötigen zu jeder reklamierten Position einen Auftragsnachweis. Für Telefonica neben dem Auftrags PDF auch die 
Bestätigungsmail. Bei Vodafone zusätzlich den Betreuungsvertrag, wenn vorhanden 
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Netzbetreiber 
 
 
 
 

 
Über den Reiter „Netzbetreiber“ finden Sie im Dropdown-Menü eine Übersicht aller Netzbetreiber und 
Kooperationspartner, für die Sie eine VO-Nummer besitzen. 

 

 
 
 
 

Sobald Sie eine Auswahl getroffen haben, erscheinen die Informationen zum jeweiligen Netzbetreiber: 
 
 Kurzbeschreibung 

Hier finden Sie die Adressdaten, Service-Rufnummern, Kontaktdaten des EPSILON Experten-Teams und allgemeine 
Informationen zum Netzbetreiber 

 
 Vertriebsunterstützung 

Hier liegen alle vertriebsunterstützenden Dokumente, wie u. a. Endgerätepreislisten, Formulare, Tarifinformationen. 
 
 Portallink 

Hier finden Sie die direkten Verlinkungen zu den Portalen der Netzbetreiber. 
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AKADEMIE 360° powered by Epsilon 
 
 
 
 
Über den Reiter „EPSILON AKADEMIE“ finden Sie 
 

 Buchungen 

Hier finden Sie die Übersicht aller Seminare und Online-Trainings, die Sie buchen können oder bereits besucht 
haben. 

 
 Kalender 

Hier finden Sie die Kalenderübersicht zu allen Seminaren und Online-Trainings. 
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AKADEMIE 360° powered by Epsilon 
 Buchungen 

 

 
 

1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „EPSILON AKADEMIE“. 

 
2. Wählen Sie „Buchungen“. 

 
3. Sie finden nun auf der linken Seite die Übersicht aller Seminare und Online-Trainings. 

 
4. Wählen Sie aus folgenden Reitern 

 
Alle:  Hier erscheinen alle für Sie freigegebenen Seminare und Online-Trainings. 
Online-Seminar:  Hier erscheinen alle für Sie freigegeben Seminare, Schulungen und Workshops. 
Web-Training:  Hier erscheinen alle für Sie freigegeben Online-Trainings zur Zertifizierung, Videoanleitungen 

und vieles mehr. 
Archiv:  Hier finden Sie die Übersicht aller absolvierten Trainings inklusive der Schulungsunterlagen 

sowie das Zertifikat. 
 

5. Auf der rechten Seite oben finden Sie alle wichtigen Informationen zum ausgewählten Training. 

 
6. Auf der rechten Seite unten finden Sie die Informationen zur Buchung (Buchungsstatus, Verfügbarkeit, 

Teilnehmerliste). Buchen Sie einen zuvor ausgewählten Kurs, indem Sie den Haken neben Ihrem 

Namen auswählen und anschließend den Button „Buchen“ wählen. Der Administrator kann ein 

Training auf dieselbe Weise für seine Mitarbeiter buchen. 

 
7. Stornieren Sie Ihre Teilnahme, in dem Sie auf der rechten Seite unten unter „Teilnehmerliste“ den 

Mülleimer neben Ihrem Namen auswählen. Der Administrator kann die Teilnahme für einen seiner 

Mitarbeiter auf dieselbe Weise stornieren. 
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AKADEMIE 360° powered by Epsilon 
 Kalender 

 

 
1. Gehen Sie auf der Startseite auf den Reiter „EPSILON AKADEMIE“. 

 
2. Wählen Sie „Kalender“. 

 
3. Sie finden nun auf der linken Seite die Übersicht aller Anbieter, für die Sie eine aktive VO besitzen. 

Jedem Anbieter ist eine bestimmte Farbe zugeteilt.  

 
4. Sie finden auf der rechten Seite den Kalender mit allen für Sie freigegebenen Trainings. Die Farben 

zeigen an um welchen Anbieter es sich handelt. Sobald Sie ein Training auswählen, öffnet sich das 

Informationsfeld. Diesem entnehmen Sie Titel, Datum, Zeit, Art des Trainings und Anbieter. Über 

„Details“ gelangen Sie direkt zur Buchung. 

 
Der Administrator findet unter „Meine Daten“, „gebuchte Kurse“ eine Übersicht aller gebuchten Trainings für ihn 
und seine Mitarbeiter. 
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Häufig gestellte Fragen 
 
 
 
 
 

 
Dokumente 

Ich sehe keine Provisionslisten Offensichtlich habe Sie keine Berechtigung diesen Ordner einzusehen. Bitte wenden 
Sie sich an die Geschäftsführung/Portaladministrator. Die fehlende Berechtigung kann 
unter "Meine Daten" im Portal beim Mitarbeiter-Datensatz eingestellt werden. 

Ich finde keine Provisionsabrechnung Offensichtlich habe Sie keine Berechtigung diesen Ordner einzusehen. Bitte wenden 
Sie sich an die Geschäftsführung/Portaladministrator. Die fehlende Berechtigung kann 
unter "Meine Daten" im Portal beim Mitarbeiter-Datensatz eingestellt werden. 

Ich erhalte keinen Newsletter Sie sind für den Newsletter nicht angemeldet oder die E-Mail Adressen ist nicht kor- 
rekt. Bitte wenden Sie sich an die Geschäftsführung/Portaladministrator. Im Datensatz 
der Mitarbeiter kann der Newsletter eingestellt bzw. die E-Mail Adresse berichtigt 
werden. 

Ich kann keine Dokumente hochladen Bitte wählen Sie zuerst eine Datei aus "Datei wählen" und laden diese dann mit " 
Datei hochladen" hoch. Sollte die Funktion gestört sein, versuchen Sie es in wenigen 
Minuten noch einmal. Bei längerem Ausfall informieren Sie uns bitte. 

Bekomme ich die Abrechnung per E-Mail Nein. Ihnen werden alle Dokumente im Portal zu Verfügung gestellt 

Ich sehe keine Dokumente zum Netzbetreiber XY Ihnen werden zwecks der Übersichtlichkeit nur die Netzbetreiber-Ordner angezeigt, für 
die Sie eine aktive VO bei der Epsilon haben. Bitte setzen Sie sich mit ihrem Ansprech- 
partner in Verbindung um weitere VO-Nummern zu beantragen. 

Meine Daten / Mitarbeiterverwaltung 

Ich kann keine Mitarbeiter anlegen Neue Mitarbeiter kann nur der Geschäftsführer/Portaladministrator anlegen. Unter 
"Meine Daten" können Mitarbeiter angelegt, Daten gepflegt und gelöscht werden. 

Meine E-Mail-Adresse hat sich geändert Die Datenpflege der Mitarbeiter-Daten erfolgt unter "Meine Daten". Diese können 
vom Geschäftsführer/Portaladministrator berichtigt werden 

Meine Bankverbindung hat sich geändert Bitte setzen Sie sich mit unserem Stammdatenmanagement unter willkommen@epsi- 
lon-telecom.de in Verbindung 

Meine VO-Nummer wurde gesperrt Bitte setzen Sie sich mit ihrem Ansprechpartner oder unserem Stammdatenmanage- 
ment unter willkommen@epsilon-telecom.de in Verbindung. 

Service 

Wie schnell bekomme ich eine Antwort auf mein 
Ticket 

Sollten Sie innerhalb von 48 Stunden keine Rückmeldung erhalten, bitten wir Sie, sich 
mit uns in Verbindung zu setzen. Sie haben zwischenzeitlich Fragen zu einem Status? 
Dann kontaktieren Sie uns, wir sind telefonisch Mo. bis Fr. von 8 bis 17 Uhr für Sie 
erreichbar. 

Was passiert mit meinem Ticket, nachdem ich es 
versendet habe 

Der Vorgang wird an die entsprechende Fachabteilung zur weiteren Bearbeitung über- 
mittelt. 

Wie reklamiere ich eine fehlende Provision über 
das Portal 

Im Bereich "Service" finden Sie den Menüpunkt "Provisionsreklamation". Nach Aus- 
wahl der Kategorie bekommen Sie automatisch die richtige Reklamationsvorlage zum 
Download angeboten. Im Formular werden alle notwendigen Daten abgefragt 

Sonstiges 

Ich habe mein Kennwort vergessen Auf der Startseite finden Sie den Menüpunkt "Passwort vergessen" Sie erhalten per 
E-Mail einen Link zum Ändern Ihres Passwortes. 

Ich habe meinen Benutzernamen vergessen Ihr Portaladministrator kann den Benutzernamen im Portal unter "Meine Daten" ein- 
sehen. 

Wie ändere ich die Firmen-Stammdaten Änderungen an den Firmen-Stammdaten können nur durch die Epsilon vorgenommen 
werden. Bitte wenden Sie sich in diesen Fall per E-Mail an unser Stammdaten Manage- 
ment - willkommen@epsilon-telecom.de 

 


