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I. EINLEITUNG 
Um die folgende Beschreibung für Sie verständlicher zu machen, möchten wir auf ein paar Dinge hin-
weisen.  
 
Eine Kommunikation wird vom Moderator erzeugt und von diesem können auch weitere Teilnehmer 
eingeladen werden. Zumindest der Moderator kann Nachrichten erstellen und Dateien uploaden. So-
fern er es wünscht, ist dies auch für alle weiteren Teilnehmer möglich. Der Moderator entscheidet, ob 
andere Teilnehmer auf die Nachricht antworten können oder nicht. Alle Nachrichten sind Bestandteil 
einer Kommunikation. Jeder Teilnehmer, der einer Kommunikation hinzugefügt wurde, kann dem 
Kommunikationskanal zugeordnete (hochgeladene) Dateien herunterladen. Jede Aktivität in einer 
Kommunikation wird protokolliert und über Hinweistexte angezeigt, ebenso wie der letzte Up- und 
Download einer gesendeten oder empfangenen Datei. 
 
Der oder die Empfänger werden mittels E-Mail, SMS, oder Beides, über eine neue Nachricht informiert. 
 
Der Empfänger einer Nachricht kann ein registrierter Benutzer (Member – Benutzer mit Benutzerna-
men und Kennwort) oder ein nicht registrierter Benutzer (Gast – Zwei-Faktor-Authentifizierung) sein. 
 
Das Portal von context ist folgendermaßen aufgebaut:  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Rechte Seite ausgewähltes Menü 

Profileinstellungen am oberen Rand 

Linke Seite Hauptmenü  
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II. LOGIN 
Nachdem Sie sich erfolgreich bei context registriert haben, können Sie sich nun mit Ihren Benutzerda-
ten oder aber auch über die Zwei-Faktor-Authentifizierung auf dem Portal anmelden. Öffnen Sie hierfür 
die Webseite context-services.at und wählen Sie die gewünschte Anmeldeoption mittels Häkchens 
aus. Befüllen Sie die Anmeldedaten und betätigen Sie den Login-Button. Haben Sie die Zwei-Faktor-
Authentifizierung ausgewählt, erhalten Sie einen Code per SMS auf Ihr Mobiltelefon. Bitte betätigen Sie 
den Button „Zweiten Faktor anfordern“ nur einmal, da pro SMS (angeforderter Einmalcode für die Zwei-
Faktor-Authentifizierung) Kosten anfallen können. 
 

              
 

http://www.context-services.at/
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III. KOMMUNIKATIONEN 
Sobald Sie sich erfolgreich bei context eingeloggt haben, 
erscheint auf der linken Seite des context Portals eine Liste 
Ihrer Kommunikationen mit Ihren Nachrichten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Klicken Sie auf eine Kommunikation um diese zu öffnen. Auf der rechten Seite des Bildschirms er-
scheint nun die ausgewählte Kommunikation, in welcher Sie diverse Aktionen, wie z.B. neue Nachrich-
ten versenden, durchführen können.  
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Von oben nach unten betrachtet befinden sich in einer Kommunikation folgende Informationen und 
haben Sie nachstehende Möglichkeiten:  
 
Der Betreff der Kommunikation steht an oberster Stelle (Überschrift), gefolgt von den Daten, wann die 
Kommunikation erstellt wurde und wie lange die Kommunikation auf dem Server vorgehalten bleibt. 
Nach Ablauf dieses Zeitpunkts wird die Kommunikation unwiderruflich gelöscht. 
 
Direkt darunter befindet sich die Information welche Teilnehmer in diese Kommunikation eingebunden 
sind.  
 
Über den Button „Beschreibung einklappen“ können Sie die oben genannten Informationen ausblenden 
um die Ansicht der Nachrichten zu vergrößern. 
 
In der Kommunikation selbst werden stets alle Aktivitäten (Informationen) angeführt. Sie werden in-
formiert, wenn ein Teilnehmer hinzugefügt, eine Datei heruntergeladen oder sonstige Aktivitäten 
durchgeführt wurden. 
 

 

1. NEUE KOMMUNIKATION ERSTELLEN 
Im Hauptmenü auf der linken Seite, direkt über Ihren gespeicherten Kommunikationen befindet sich 
das Symbol „+“.  
 

 
 

 
Klicken Sie auf das Symbol „+“ um eine neue Kommunikation zu starten.  
 
Befüllen Sie nun alle Felder, um eine Kommunikation anzulegen:  
 
Jede Kommunikation ist eine bestimmte Anzahl an Tagen verfügbar. Tragen Sie daher die Anzahl der 
Tage, die Ihre Kommunikation bestehen bleiben soll im Feld „Ablaufzeit in Tagen nach letzter Aktivität“ 
ein. Weiters können Sie das Häkchen in der Checkbox „Soll die Aktivität bei Inaktivität gelöscht werden“ 
aktivieren.  
 

Neue Kommunikation 
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Geben Sie eine optionale Beschreibung für Ihre Kommunikation an.  
 

 
 
Über den Button „Kommunikation anlegen” wird die Kommunikation gespeichert und ist wie Ihre 
bereits gespeicherten Kommunikationen in der Liste Ihrer Kommunikationen zu finden.  

a) Teilnehmer hinzufügen 
Um einen oder mehrere neue Teilnehmer zu einer Kommunikation hinzuzufügen klicken Sie auf das 
Symbol in Ihrer Kommunikation:  
 

 

Teilnehmer hinzufügen 
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Wählen Sie nun einen bestehenden Teilnehmer aus oder legen Sie einen neuen Teilnehmer für Ihre 
Kommunikation an. Jeder Teilnehmer sollte nur einmal im System von context angelegt werden. 
Beachten Sie, dass Sie für die Zwei-Faktor-Authentifizierung zwingend eine gültige Handynummer und 
E-Mailadresse benötigen. Sollte ein Teilnehmer über diese Daten nicht verfügen oder aus 
datenschutzrechtlichen Erwägungen sie nicht bekanntgeben, muss dieser als „registrierter Benutzer“ 
angelegt werden. 
 

 
 
Im oberen Bereich der Eingabemaske kann ein neuer Benutzer angelegt werden. Im unteren Bereich 
kann ein bereits registrierter Benutzer ausgewählt werden.  
 
Wenn der Empfänger der Nachricht per E-Mail über neue Nachrichten informiert werden soll setzte Sie 
bitte das Häkchen bei „Benutzer per E-Mail benachrichtigen?“. Bestätigen Sie die Eingabe mit dem 
jeweiligen Button um den neuen Teilnehmer hinzufügen. 
 
Nachdem Sie alle Teilnehmer der Kommunikation hinzugefügt haben, können Sie im unteren Bereich 
der Kommunikation Ihren Text für eine neue Nachricht einfügen. Sie haben mehrere 
Formatierungsmöglichkeiten zur Verfügung.  
 
Möchten Sie eine oder mehrere Dateien der Nachricht hinzufügen, ziehen Sie diese entweder via Drag 

& Drop in das Textfeld oder betätigen Sie den Button , um eine Datei aus dem Dateisystem 
auszuwählen.  
 

Um die Nachricht zu senden betätigen Sie den Button  oder verwenden Sie die Shortcuts 
„Strg+Enter“.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Nachricht senden oder Strg+Enter 

Text formatieren 
Datei aus dem Dateisystem  

hinzufügen 

Datei via Drag & Drop  
einfügen 
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Wurde eine Datei gesendet und vom Empfänger herunter geladen, wird ein Aktionstext angedruckt: 
 

 
 

2. WEITERE FUNKTIONEN IN DER KOMMUNIKATION 
In einer Kommunikation können diverse Einstellungen durchgeführt werden. Die Einstellungen befin-
den sich rechts oben in einer Kommunikation: 
 

 

a) Schriftgröße einstellen 
Klicken Sie auf „AAA“ um die Ansicht der Nachrichten zu vergößern.  

b) Suchen 
In der Kommunikation befindet sich eine Volltextsuche. Über die Lupe wird die Suche aufgerufen. 

Geben Sie hier Ihren Suchetext ein und klicken Sie auf den Button . Es werden nun Nachrichten 
gefiltert, die den Suchetext beinhalten.  

c) Weitere Funktionen 
Über den Dreipunkte-Button sind folgende Funktionen möglich:  
 
Teilnehmer hinzufügen 
Auch an dieser Stelle kann ein Teilnehmer hinzugefügt werden. Gehen Sie vor wie oben beschrieben. 
 
Teilnehmer entfernen 
Möchten Sie einen Teilnehmer aus der Kommunikation entfernen wählen Sie „Teilnehmer entfernen“ 
aus. Markieren Sie aus der Liste der Teilnehmer den oder die Teilnehmer, welche Sie aus der 
Kommunikation entfernen möchten.  
 

 
 
 
Systemnachrichten ausblenden 
Wie bereits anfangs erwähnt, werden in der Regel alle Aktivitäten in einer Kommunikation 
dokumentiert. Sie sehen daher beispielsweise, ob die Teilnehmer ihre Nachrichen gelesen haben, 
welche Teilnehmer Sie wann hinzugefügt haben oder ob Ihre übermittelten Dateien bereits herunter 
geladen wurden. Wenn Sie diese Aktivitäten nicht mehr sehen möchten, wählen Sie den Punkt 
„Systemnachrichten ausblenden“ aus.  
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Kommunikation löschen 
Wenn Sie eine Kommunkation bereits vor dem Ablaufdatum löschen möchten, klicken Sie auf 
„Kommunikation löschen“. Beachten Sie, dass die Kommunikation nach dem Löschen nicht mehr zur 
Verfügung steht und der Vorgang nicht rückgängig gemacht werden kann.  
 

 
 

d) Datei herunterladen 
Um eine Datei in einer Kommunikation herunterzuladen, klicken Sie mit Mouse links auf das Symbol.  
 

 
 

Anklicken für Datei-Download 
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IV. WIE RUFT DER EMPFÄNGER SEINE NACH-
RICHT AB 

Wurde der Empfänger (Teilnehmer) einer Nachricht per E-Mail oder SMS darüber informiert, dass er 
als Teilnehmer einer Kommunikation hinzugefügt wurde, erhält er eine Benachrichtigung mit einem 
Link. Dieser Link kann über jeden Webbrowser aufgerufen werden.  
 
 

 
 
Hinweis: Hier kann Ihre E-Mail Signatur stehen. Richten Sie Ihre E-Mail Signatur in Ihrem Profil ein wie im Punkt „Benutzerprofil - 
Profil ändern“ beschrieben. 
 
Öffnet der Teilnehmer den Link, erhält er die Möglichkeit über einen Button einen Code für einen Ein-
malzugang (Verifizierungscode) anzufordern. Dieser wird per SMS an die angegebene Handynummer 
übermittelt.  
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Der Empfänger wird aufgefordert den angeforderten Code einzugeben. Nach dem Betätigen des Login-
Buttons erscheint die Kommunikation in welcher er hinzugefügt wurde. In weiterer Folge wird der Emp-
fänger über Aktivitäten bzw. neue Nachrichten ebenfalls per E-Mail oder SMS benachrichtigt und erhält 
einen neuen Link für die Anmeldung. 
 

 
 
Sollte sich der Empfänger/Teilnehmer der Kommunikation dafür entscheiden, mehrere Kommunikati-
onen zu führen, kann auch ein Benutzer für context angefordert werden um das Login zu vereinfachen.  
 

Hierfür kann sich der Empfänger unter www.context-services.at registrieren. 
 

http://www.context-services.at/
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V. ABRECHNUNGSTRANSAKTIONEN 
Um Ihre Kosten als Kunde stets im Blick zu behalten, sind diese jederzeit unter dem Menüpunkt 
„Transaktionen“ abrufbar.  
 
Wählen Sie im Hauptmenü auf der linken Seite „Transaktionen“ aus.  
 

 
 
Via Diagramm erscheint eine grafische Darstellung Ihrer Kosten über einen gewissen Zeitraum. Än-
dern Sie den Zeitraum falls gewünscht über die Auswahlfelder „Startdatum“ und „Enddatum“. Sobald 
der Zeitraum geändert wird, baut sich die Grafik entsprechend neu auf. 
 
Im unteren Bereich der Abrechnungstransaktionen finden Sie eine detaillierte Aufstellung über Ihre 
erstellten und versendeten Nachrichten, hochgeladenen Dateien und versendeten SMS. 
 
Möchten Sie über Ihre Transaktionen regelmäßig informiert werden, aktivieren Sie das Symbol im 

rechten unteren Bildschirm:  
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VI. BENUTZERPROFIL 
Im Hauptmenü oberhalb Ihrer Nachrichten können Sie diverse Einstellungen zu Ihrem Profil vorneh-
men.  
 

 
 
Der Pfeil auf der linken Seite klappt das Hauptmenü ein damit Sie Ihre Kommunikationen noch größer 
sehen können.  
 
Über das context Symbol gelangen Sie zu Ihren Nachrichten zurück, wenn Sie sich in einem anderen 
Menüpunkt befinden.  
 
Rechts im Hauptmenü haben Sie über den Menüpunkt „Abmelden“ die Möglichkeit sich auszuloggen.  

1. AUTOMATISCHES AUSLOGGEN 
Aus Sicherheitsgründen werden Sie nach einer bestimmten Zeit bei Inaktivität abgemeldet. Klicken Sie 
auf das Zahnrad Symbol unterhalb von „Abmelden“ um die gewünschte Zeit für das automatische 
Ausloggen einzustellen. Neben dem Zahnrad läuft ein Countdown, der bei Inaktivität aktiviert wird.  
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2. PROFIL ÄNDERN 
Um Ihre Benutzerdaten zu ändern oder zu ergänzen, klicken Sie auf Ihren Anzeigenamen  .  
 

 
 
Führen Sie die gewünschten Änderungen durch und Speichern Sie diese ab. 

a) E-Mailsignatur 
Ebenfalls in Ihren Profileinstellungen können Sie eine E-Mailsignatur hinterlegen, welche zukünftig bei 
einer context-Benachrichtigung angeführt wird.  
 
Hinweis: 
Der Empfänger Ihrer Nachricht kann über eine automatisch generierte E-Mail von context über die 
neue Nachricht informiert werden. Die Signatur wird in der E-Mail angedruckt, damit der Empfänger der 
Nachricht weiß von wem er die neue Nachricht erhalten hat.  
 
 



 

Die in diesem Handbuch beschriebenen Angaben können ohne vorherige Ankündigung modifiziert werden und sich je nach Aktualisierung der 
Webseite von den abgebildeten Masken unterscheiden. Die auf den Abbildungen verwendeten Firmen und sonstige Namen und Daten sind frei 
erfunden, sofern nichts Anderes angegeben ist. Die Weitergabe oder Vervielfältigung dieser Unterlagen – mit welchen Mitteln und zu welchen 
Zwecken auch immer – ist ohne Genehmigung von context untersagt. Dieses Handbuch wurde von context services GmbH erstellt. 
 
© 2022 context Services GmbH 
Alle Rechte vorbehalten. 
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