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Die SHD System-Haus-Dresden GmbH hat jede Anstrengung unternommen, um die Vollstandigkeit, Genauigkeit und
Aktualitat der in diesem Dokument enthaltenen Informationen zu gewdhrleisten.

Inhaltliche Anderungen dieser Unterlagen behalten wir uns ohne Ankiindigung vor. Die SHD haftet nicht fir technische
oder drucktechnische Fehler und Mdngel in den SHD-Unterlagen. AuBBerdem Ubernimmt die SHD keine Haftung fur
Schdden, die direkt oder indirekt auf Lieferung, Leistung und Nutzung dieses Materials zurdckzufthren sind.

Die SHD-Unterlagen enthalten eigentumsrechtlich geschitzte Informationen, die dem Urheberrecht unterliegen. Alle
Rechte sind geschutzt. Ohne vorherige Genehmigung von SHD durfen diese Unterlagen weder vollstdndig noch in Aus-
zlgen kopiert oder in anderer Form vervielfdltigt oder vertrieben werden.

Die in diesen Unterlagen beschriebene Software unterliegt einem Lizenzvertrag. Nutzung und Vervielfdltigung sind nur
im Rahmen dieses Vertrages gestattet.

Anderungen vorbehalten.

© 2026 SHD System-Haus-Dresden GmbH

Vervielféltigung, Ubersetzung, und Verbreitung — auch auszugsweise — ist nur mit schriftlicher Genehmigung der SHD
gestaftet.

SHD System-Haus-Dresden GmbH - Drescherhduser 5b - 01159 Dresden
Fon: +49 (351) 4232 — O - Fax: +49 (351) 4232 - 100 - info@shd-online.de - www.shd-online.de
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1  Willkommen beim SHD Marketplace

Vielen Dank fur Ihr Vertrauen in die SHD System-Haus-Dresden GmbH und den SHD Market-
place. Mit diesem Dokument mdchten wir lhnen einen kompakten Uberblick dartiber geben, wie
Sie den SHD Marketplace zur Verwaltung lhrer Microsoft Lizenzen nutzen kénnen.

Die folgenden Kapitel enthalten verschiedene Informationen und Hinweise zur Bedienung des
Marketplace, zur Lizenzverwaltung sowie zu typischen Arbeitsschritten im Kundenportal.

1.1 Erste Schritte

Sie sollten bereits eine E-Mail zur Aktivierung |hres Kontos erhalten haben. Diese ermdglicht
Ihnen die inifiale Einrichtung Ihres Accounts. Durch das Setzen lhres persénlichen Passworts ak-
fivieren Sie lhren Account. Sollte Ihr Aktivierungslink bereits abgelaufen sein, kontaktfieren Sie
bitte Inren Ansprechpartner oder schreiben Sie an subscription@shd-online.de

1.2 Anmeldung am SHD Marketplace

Die Anmeldung am SHD Marketplace ké&nnen Sie unter https://sw-shop.shd-online.de vorneh-
men.

Bei jeder Anmeldung erhalten Sie einen Verifizierungscode per E-Mail. Sollte dieser nicht inner-
halb kurzer Zeit bei Ihnen ankommen, kontrollieren Sie bitte Ihren Spam-Ordner. Bei sich wieder-
holenden Problemen kontaktieren Sie uns unter subscription@shd-online.de oder lhren An-
sprechpartner.

1.3 Zusatzliche Benutzer

Sofern nicht anders vereinbart, erhalten Sie einen persdnlichen Account im SHD Marketplace.
Sollen weitere Benutzer aus lhrer Organisation zugreifen und Bestellungen auslésen durfen, kon-
taktieren Sie bitte Ihren vertrieblichen Ansprechpartner oder schreiben Sie uns an subscrip-
tion@shd-online.de

Wir benoétigen fur jeden Account die folgenden Informationen.

e E-Mail Adresse
¢ Vorname
¢ Nachname

1.4 Benutzer deaktivieren

Benutzer k&nnen nur von SHD als Anbieter des Marketplace deaktiviert werden. Méchten Sie
nicht mehr benétigte Accounts deaktivieren, dann schreiben Sie uns bitte an subscription@shd-
online.de

Wir benoétigen fur jeden zu deaktivierenden Account die folgende Information.

e Unfernehmens- oder Organisationsnamen
e E-Mail-Adresse des zu deaktivierenden Accounts
e Opftional: Vorname und Nachname
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1.5  Menilfuhrung im Marketplace

Nach der Anmeldung starten Sie auf der Startseite vom SHD Marketplace. Auf diesem finden Sie
automatisch generierte zu Ihnen passende Empfehlungen fir Lizenzen. Links an der Seitenleiste
steht lhnen das HauptmenU zur Verfligung. Uber dieses Navigieren Sie zu den verschiedenen
Funktfionen im SHD Marketplace.

I Voroson 365 Business (NCE)
]

.

Uber das Hauptmenu erreichen Sie folgende Funktionen.
Home Startseite vom SHD Marketplace
Apps & Services Suche und Bestellung von neuen Lizenzen

Main Arbeitsplatz Auflistung der Benutzer und Lizenzen aus lhrem Entra ID Tenant. Die
Funkfion ist in der Regel deaktiviert.

Abrechnung Verwaltung lhrer bestehenden Lizenzen
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2 Microsoft Lizenzbestellungen — Apps und Services

21 Kauf von neuen Lizenzen

Der Bereich Apps und Services dient dem Kauf von neuen Lizenzen. Dies ist z.B. der Fall wenn
eine Lizenz noch gar nicht verwendet wird und das erste Mal beschafft wird oder wenn beste-
hende Lizenzen mit einer eigenen Laufzeit starten sollten.

Lizenzen finden Sie entweder durch direktes Blattern im Lizenzkatalog oder Uber die im Seiten-
kopf bereitgestellte Suche. Sie kdnnen Lizenzen Uber einen Teil des Namens (z.B. Entra ID) oder
Uber die passende Artikelnummer (z.B. CFQ7TTCOLFK5:0001) suchen.

| Entra ID| X
SR

Driicken Sie Enter ¢ um zu allen Ergebnissen zu gelangen

Filters
| | M365 - Microsoft Entra ID P1 (New Commerce) 67.34 € nanr
[ ] CFQ7TTCOLFLS:0002 - M385 Security und Compliance - Mic.
Apps & Services Kategorien
B M365 - Microsoft Entra 1D P2 (New Commerce) 96,09 € nar
Produkte [ ] CFQ7TTCOLFK5:0001 - M365 Security und Compliance - Mic
. Entra ID (ehem. Azure AD) Identity and
Protection (NCE)
. Microsoft
W M365 Security und Compliance
C, Alle Ergebnisse zum Produkt fir "Entra [D"
ab 67,34 €/ Jahr 114,82 € / Jahr

Die Lizenz kann dann dem Warenkorb hinzugeflgt werden.

Im Warenkorb kénnen Sie die gewlinschte Menge, Vertragslaufzeit (z.B. Monat oder Jahr) und
ggf. den Abrechnungsintervall festlegen.

Hinzufiigen M365 - Microsoft Entra ID P1 (New Commerce) an Warenkorb

CFQ7TTCOLFLS:0002

Monat  Jahr

Produkiname Anzahl Preis

= M365 - Microsoft Entra ID P1 (New Commerce) 10 6,74 € / Monat

Winschen Sie einen eigenen Namen flr die spdtere Lizenzlbersicht Ihrer aktiven Lizenzen, kén-
nen Sie eine eigene Bezeichnung im Optionalen Feld festlegen. Tragen Sie hier nichts ein, wird
automatisch der Name der Lizenz verwendet.

Optional: Wollen Sie Ihr Abonnement benennen? (Wird spéter, unter dem Reiter "Abrechnungen”, entsprechend angezeigt)

Geben Sie Ihren bevorzugten Namen in das folgende Feld ein:

Haben Sie alle Lizenzen im Warenkorb, konnen Sie zur Kasse gehen und die Lizenzen verbind-
lich bestellen.

SHD System-Haus-Dresden GmbH
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Was Sie zahlen

Produkt Anzahl Preis pro Einheit Rabatt Summe

M365 - Microsoft Entra ID P1 (New Commerce) 10 6,74 € Monat 0,00 % 6740€
Summe exkl. Steuern 67.40€
Summe 67.40€

Die neu gekauften Lizenzen sollten innerhalb weniger Minuten im Microsoft Admin Center sicht-
bar und nutzbar werden. In Ausnahmefdllen (z.B. Insolvenzverfahren, Zahlungsverzug oder éhn-
liches) behdlt sich SHD die Aktivierung eines manuellen Prif- und Freigabeprozesses vor.

22 Stornierung von Lizenzbuchungen

Stellen Sie nach der Bestellung einen Fehler fest, ist es abhdngig von der gebuchten Lizenz még-
lich diese zu stornieren. Ob eine Stornierung maglich ist und in welchem Zeitrahmen dies még-
lich ist, hédngt vom Lizenzanbieter und dessen Bedingungen ab. Microsoft Cloud Lizenzen kénnen
in der Regel bis zu 7 Tage nach Bestellung storniert werden. Die Abrechnung erfolgt dann antei-
lig anhand der genutzten Zeit.

Stornierung von Microsoft 365 Lizenzen

1. ,Abrechnung“im Hauptmeni 6ffnen
x SHD.

# Home
& Apps & Services

@ Mein Arbeitsplatz

| © Abrechnung |

2. Unter ,Abonnements” auf ,Aktive Abonnements* klicken, um zu allen aktiven Lizenzen zu
gelangen.

9 Bestellungen

Abrechnung PR

Abonnements

Assets

Es s kee Otekie 2um Anzsigen vorfanden

3. Diedrei Punkte vor der betreffenden Lizenz verwenden, um das LizenzmenU zu 6ffnen
und die Lizenzverwaltung mit ,Lizenzen verringern oder kindigen® auszuwdhlen.
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Abonnements

Aktive Abonnements v :

= Erweiterte Suche

Aktionen AZ Add-ons Abonnement

[ |
Emeuerung planen
Kauf von zusatzlichen Lizenzen
Abonnement upgraden

« G
Deaktivieren der automatischen Emeuerung
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Enddatum

- M365 - Microsoft

te for Microsoft 365 Business 28.07.2027
w Commerce)
3mbH - M365 - Microsoft 365 24,02 2007

mium (New Commerce)

WIR BEWEGEN IT.

Automatische Erneuer...

@ Axtiviert

@ Axtiviert

Lizenzen verringem oder kindigen

4. Inder Stornierungsanfrage die Anzahl der zu reduzierenden Lizenzen bei ,Abbruch” ein-
fragen, einen kurzen Grund nennen (z.B. fehlerhafte Bestellung) und die Stornierung mit

JEinreichen* starten.

Stornierungsanfrage

Ihr Abonnement stomnieren

Um eine Riickerstattung zu erhalten, missen Sie das Abonnement innerhalb von 168 Stunden nach dem Kauf oder der Verlangerung

kiindigen.

BITTE BEACHTEN SIE:

Wenn Sie sich dafur entscheiden, alle Lizenzen zu kundigen, wird das gesamie Abonnement gekindigt und Sie verlieren sofort den Zugrift

darauf. Der Zugang kann nach der Kiindigung nicht wiederhergestellt werden

Wie viele Lizenzen mochten Sie kundigen?

Abbruch 1

Grund der Stornierung

Geben Sie hier einen Grund fiir die Stornierung an ...

SHD System-Haus-Dresden GmbH
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3 Verwaltung von Microsoft Bestandslizenzen

3.1 Kauf von zusatzlichen Lizenzen

Bestehende Microsoft Lizenzabonnements kdnnen wéhrend der Laufzeit um zusdétzliche Lizen-
zen erweitert werden. Dabei erfolgt eine Laufzeitangleichung. Die neu hinzugefligten Lizenzen
laufen dann zum gleichen Zeitpunkt aus wie die bereits bestehenden Lizenzen. Es erfolgt eine
anteilige Berechnung der Kosten flr die noch verbleibende Restlaufzeit bezogen auf Microsoft
365 Lizenzen. Ausschlaggebend sind die Bestimmungen von Microsoft als Lizenzanbieter. Diese
kénnen sich abhdngig vom Produkt, Lizenzmodell oder im Laufe der Zeit dndern.

Zusdtzliche Lizenzen kénnen wie folgt gebucht werden:

1. Im Marketplace den Bereich ,Abrechnung” und die ,Aktiven Abonnements* 6ffnen.
X SHD. Suchen Sie nach Diensten und Plénen

A Home Bestellungen

Bestellungen # Status Aufirags datum

& Apps & Services

543750 @ Executed 27.08.2026

9 536455 @ Executed 2907.2026
@ Mein Arbeitsplatz

© Abrechnung >

>

531673 @ Executed 29.07.2026

Abonnements

>

2 2

Aktive Abonnements Gekindigte Abonnements

2. Inder Liste der akfiven Abonnements das 3-Punktemenu vor der zu erweiternden Lizenz
auswdhlen und ,Kauf von zusdtzlichen Lizenzen® 6ffnen.

Abonnements

Aktive Abonnements ~ H

= Erweiterte Suche

Aktionen AZ Add-ons Abonnement
u - Microsoft
see H Defender Suite for Microsoft 365 Business

Praminm Naw COmMMErce)

Emeuerung planen
smbH - M365 - Microsoft 365

I Kauf von zusatzlichen Lizenzen I mium (New Commerce)

4 G ) 7
Deaktivieren der automatischen Erneuerung

Lizenzen verringern oder kiindigen

3. Die gewlinschte Menge eintragen und mit ,Einreichen”in den Warenkorb legen.

SHD System-Haus-Dresden GmbH
05.10.2026 - offentlich - Seite 9 von 12



SHD SHD Marketplace
® Benutzerhandbuch

Kaufen Sie zusétzliche Lizenz x

Bitte bestimmen Sie wie viele zusatzliche Lizenzen Sie
bendtigen

Menge der Lizenzen 5

3.2 Lizenzreduzierungen zum Erneuerungszeitpunkt

Werden weniger Lizenzen bendtigt, kdnnen diese immer zum Erneuerungszeitpunkt reduziert
werden. Zusdtzlich besteht die Méglichkeit die Laufzeit von z.B. monatlich auf jéhrlich zu wech-
seln oder den Abrechnungsplan anzupassen.

Erneuerungen kénnen wie folgt geplant werden:

1. ,Abrechnung“im Hauptmeni 6ffnen
x SHD.

# Home
& Apps & Services

M@ Mein Arbeitsplatz

| © Abrechnung |

2. Unter ,Abonnements” auf ,Aktive Abonnements” klicken, um zu allen aktiven Lizenzen zu
gelangen.

9 Bestellungen

Abrechnung o

7082006 2886

| oo s

Arcmemens
Abonnements.

Assets

Es sk ke Dityeie 2um Anzmigen verfanden

3. Diedrei Punkte vor der betreffenden Lizenz verwenden, um das Lizenzmen( zu 6ffnen
und die Lizenzverwaltung mit ,Erneuerung planen“ auszuwdhlen.

SHD System-Haus-Dresden GmbH
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SI ID. Suchen Sie nach Di

Abonnements
Aktive Abonnements v
]
= Erweiterte Suche
oo
=
Aktionen AZ Add-ons Abonnement
] - M365 - Microsoft
== ‘e for Microsoft 365 Business
Emeuerung planen w Commerce)
Kauf von zusatzlichen Lizenzen 3mbH - M365 - Microsoft 365

mium (New Commerce)
Abonnement upgraden
« amm ]

Deaktivieren der automatischen Erneuerung

Lizenzen verringern oder kindigen

4. Die gewlnschten Anpassungen vornehmen und mit ,Einreichen”in den Warenkorb le-
gen.

Erneuerung planen

Aktuelles Abonnement

- - M385 - Microsoft 365 Business Premium (New Commerce)
Produkt
Aktuell - M385 - Mi 365 il 1l (New )
Wechsel auf” -
JAndern Produkt (Wahlweise) ~
Anzahl Wechsel auf
Aktuell © 7 Lizenzen
5 Lizenzen
Laufzeit Wechsel auf
Aktuell - Jahrlich
Jahr v
Abrechnungsplan Wechsel auf. :
Aktuell : Einmalzahlung
Einmalzahlung v

(™) Die Anderungen treen zum Zeitpunkt der Vertragsverlangerung in Kraft: 26.02.2027

3.3 Deaktivierung der automatischen Erneuerung

Werden Microsoft 365 Lizenzen dauerhaft nicht mehr benoétigt, kdnnen diese zum ndchsten Er-
neuerungszeitpunkt gekindigt werden. Daflr muss nur die automatische Erneuerung deaktiviert
werden.

Deakfivierung der automatischen Erneuerung:

1. ,Abrechnung“im Hauptmenu &ffnen

SHD System-Haus-Dresden GmbH
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x SHD.

# Home
= Apps & Services

@ Mein Arbeitsplatz

| © Abrechnung |

2. Unter ,Abonnements” auf ,Aktive Abonnements* klicken, um zu allen aktiven Lizenzen zu

6 Bestellungen ~
sty Execu 2708200 2mme
Abrechnung sz 2012038
ssters ® xscuo o7 s
>
Abonnements -
assers

2 2

Assets ~

E sid kee Dityeiie 2um Anzsigen vorfanden

3. Die drei Punkte vor der betreffenden Lizenz verwenden, um das Lizenzmeni zu 6ffnen
und die Lizenz mit ,Deaktivierung der automatischen Erneuerung” zum ndchsten Erneue-
rungszeitpunkt kiindigen.

= SHD' Suchen Sie nach D

Abonnements

Aktive Abonnements v E
A

= Erweiterte Suche
oo

Altionen AZ Add-ons Abonnement
] - - M365 - Microsoft
wee u Defender Suite for Microsoft 365 Business
n e
reminm (Ney COMMErce)

9 Emeuerung planen

3mbH - M365 - Microsoft 365
Kauf von zusatzlichen Lizenzen mium (New Commerce)

< - — - e —
I Deaktivieren der automatischen Erneugrung I

Lizenzen verringern oder kiindigen
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