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Da werden Sie geholfen.

o

Microsoft Office 365

Leitfaden zur Zuweisung einer Lizenz in MS Tenant

1. Loggen Sie sich auf admin.microsoft.com mit den lhnen tbermittelten
Anmeldedaten ein.

Der Anmeldename lautet admin@FIRMENNUMMER.onmicrosoft.com.
Bitte tragen Sie bei IRMENNUMMIER lhre individuelle Firmennummer ein.
Den Anmeldenamen haben Sie von uns bereits per E-Mail erhalten.

Das Passwort haben wir lhnen in einer separaten Mail Gbermittelt.

2. Bitte klicken Sie auf der nun folgenden Seite auf ,,Admin®“.

i Office 365

Ist dies eine ganz neue Office 365-Lizenz?

Dies ist Ihre Office 365-Startseite. Sie ist im Moment noch ein wenig leer. Klicken Sie auf *Produkte zuweisen”, um Ihrem eigenen Benutzerkonto Produkte zuweisen
sowie den anderen Benutzem in Threr Organisation eine Produkilizenz zuzuweisen. Dann werden alle Ihre Apps hier angezeigt.

Werden immer noch keine Apps angezeigt?
Wenn Sie gerade erst ein Office 365-Abonnement gekauft haben, oder wenn Thnen Thr IT-Administrator erst kirzlich eins zugewiesen hat, kann es ein paar

Minuten mehr dauern, bis alle Ihre Apps verfigbar sind. Aktualisieren Sie diese Seite nach 10 Minuten.

Guten Morgen Office installieren

® U HBH(®)->

Sicherheit  Compliance Add-Ins Admin Alle Apps

3. Jetzt 6ffnet sich das Microsoft Admin Center. Hier klicken Sie in der linken
Spalte zunachst auf ,,Benutzer” und dann auf , Aktive Benutzer”.
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4. Wahlen Sie den Benutzer aus, dem Sie die Microsoft-Lizenz zuweisen
wollen und klicken Sie auf den Anzeigenamen (hier ,Producing 11880%).

Microsoft 365 admin center
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Kontakte dahin kénnen Sie diesen Benutzem keine Teams-Richtlinien zuweisen und diese haben méglichenweise keinen Zugriff auf einige Teams-Funktionen wie Anrufe und Audiokonferenzen. Status Uberprifen
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5. Es offnet sich seitlich ein neues Fenster mit der Ubersicht des
Benutzers.

Microsoft 365 admin center
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6. Die erfolgreiche Lizenz-Zuweisung wird lhnen im griinen Kasten
bestatigt.

Microsoft 365 admin center
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