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Anleitung zur Einrichtung von Administrationsrechten

1. Einleitung

In dieser Anleitung wird Ihnen Schritt fur Schritt erlautert, wie Sie sich oder anderen
Administrationsrechte und Antragsrechte vergeben oder auch wieder entziehen kénnen.

2. Einstieg zur Administration im Kundenportal 2

Ein*e Administrator*in im Kundenportal 2 ist eine bei der Organisation bzw. im Unternehmen
arbeitende Person, welche als Einzige (wenn nicht mehrere Administrator*innen eingerichtet
werden) folgende Handlungsmaoglichkeiten hat:

e Mitarbeitende der Organisation bzw. des Unternehmens anlegen und zur
Selbstregistrierung einladen,

e Passwortzuriicksetzung fur Mitarbeitenden initiieren und den Mitarbeitenden das
Initialpasswort mitteilen,

e Bearbeitungsrechte der Mitarbeitenden fur konkrete Antrage festlegen (Lesen, Schreiben
und/oder Absenden),

e Eingehende Aufgaben an verantwortliche Mitarbeitende zuweisen und/oder selbst
bearbeiten,

e alle eingehenden Nachrichten lesen und beantworten.

3. Administrationsrechte

In den folgenden Schritten wird Ihnen gezeigt, wie Sie einem Mitarbeiterkonto administrative
Rechte (Mitarbeitende anlegen, beenden, I6schen oder Antragsrechte vergeben) gewahren
oder entziehen konnen.

3.1. Berechtigungsverwaltung

Dazu rufen Sie mit Inrem Administrationskonto die Berechtigungsverwaltung (Uber den
Reiter ,Verwaltung‘) auf und wahlen aus der Liste den Mitarbeitenden aus, dem Sie
Administrationsrechte zuweisen wollen. Durch einen Klick auf das Plus-Symbol (+) klappen
Sie die Ansicht auf und klicken anschlieRend auf den Button ,Details’.

" _ Anleitung zur Einrichtung von Administrationsrechten
offentlich



offentlich

Seite 2/9

“ILB s Services Dokumentenablage | Verwaltung | Q8B ®
. maxmustermannay
Berechtigungsverwaltung =)
® 2951
Ber o Max AG
Mitarbeiter
Kundendaten
Kundennummer Erstelit am
Name 26.03.2026 13:08:47
Max Mustermann AG Letzte Anderung
1D-Nummer 26.03.2026 13.08:47

eab0d46c-ed68-4326-85a9-TbfbeSea79d3

Mitarbeiter

Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder wahlen Sie einen der Schnellfilter” | | Q

Benutzerkennung < pe Admin Aktiviert & Geloscht & Letzte Anderung
Mustermannd
maxmustermannag4 =3 26.03.2026 13:50:42 +
Max
Mustermann3
maxmustermannag3 3 26.03.2026 13:33:08 +
Max .
Mustermann2 .
maxmustermannag2 o 26.03.2026 13:27:26
Max
-
Mustermann -
maxmustermannag e 3 o3 26.03.2026 13:08:47 +
X

Eintrag 1 bis 4 von 4

=1

3.2. Berechtigungen fiir Mitarbeitenden 6ffnen

Wabhlen Sie in den Mitarbeiterstammdaten Uber das Dropdown-Men( ,Berechtigungen’ aus.
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Verwaltung Q&8 B

maxmustermannag
® 2949

e <

Antragsberechtigungen

Zugangsdaten

Historie
AUy L
1D-Nummer

2752574i-06d8-4144-8823-64bc68110638

Stammdaten

Firmenkennung
Erstelit am
26.03.2026 13:27:26
Letzte Anderung
26.03.2026 13:27:26

Anmeldedaten
Benutzerkennung
maxmustermannag2

Benutzerdetails

Anrede

Herr

Titel

Vorname

Max
Nachname
Mustermann2
Geburtsdatum
01.01.19%0

Adressdaten

Art StraBe Hausnummer

Hauptanschrift Strale 1

Telefon

0171
Telefon mobil

23456789
E-Mail

maxmustermannag2@byom de

Adresszusatz PLZ Stadt

12345 Ont

Deutschland

3.3. Administrationsrechte vergeben

Setzen Sie unter ,Administrationsrechte‘ einen Haken bei ,Ja‘ und bestatigen Sie lhre
Auswahl Uber den Button ,OK".
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Verwaltung Q 8 B

maxmusiermannag
® 2954

Mitarbeiterdaten

Unternehmensbezeichnung
Max Mustermann AG
Status

Aktiv

Benutzerkennung

Firmenkennung
Erstellt am
26.03.2026 13:27:26
Letzte Anderung
26.03.2026 13:27:26

maxmustermannag2
1D-Nummer

2752574f-06d8-4144-8823-64bc68110638

Berechtigungen

Administrationsrechte

v Ja

Berechtigungen

~* Enweitert

Eingeschrankt

ABBRECHEN “

Mit der nachsten Anmeldung hat der/die Mitarbeiter*in ebenfalls Administrationsrechte. In der
Berechtigungsverwaltung wird der/die administrativ befahigte Mitarbeiter*in jetzt mit einem
grin hinterlegten Personen-Symbol in der Spalte ,Admin‘ angezeigt.

Name &
Benutzerkennung & . Admin Aktiviert £  Geldscht &  Letrte Anderung

Mustermann2
maxmustermannag2 26.03.2026 14:08:59 +

Max

3.4. Administrationsrechte entziehen

Méchten Sie sich selbst (sofern weitere Administrator*innen vorhanden sind) oder einem
Mitarbeitenden die Administrationsrechte entziehen, gehen Sie bitte vor, wie unter Punkt 3.1
bis 3.3 beschrieben, zuvor entfernen Sie den in den ,Administrationsrechten’ bei ,Ja‘
gesetzten Haken wieder. Mit der nachsten Anmeldung wurden dem/der Mitarbeiter*in die
Administrationsrechte wieder entzogen.

4. Antragsberechtigungen

WICHTIG: StandardmaRig werden neuen Mitarbeitenden implizit Rechte fir alle Antrage der
Organisation bzw. des Unternehmens vergeben. So Sie diese Rechte flr eine*n
Mitarbeiter*in einschranken/feinjustieren wollen (z. B. Lesen, Schreiben und/oder Absenden),
werden folgende Schritte Sie dabei unterstitzen.



Seite 5/9

4.1. Berechtigungsverwaltung

Offnen Sie die Berechtigungsverwaltung (liber den Reiter ,Verwaltung‘) und wéhlen Sie aus
der Liste den/die Mitarbeiter*in aus, dessen Antragsrechte Sie anpassen wollen. Durch einen
Klick auf das Plus-Symbol (+) klappen Sie die Ansicht auf und klicken anschlieRend auf den
Button ,Details’.

ILB Dashboard Antrag 0 & F o Aufgab Services l)ohumenl:nanmgel Verwaltung I 2 B ®

maxmustermannag

Berechtigungsverwaltung ® 2951
Max Mustermann AG
Mitarbeiter v
Kundendaten
Kundennummer Erstelit am
Name 26.03.2026 13.08:47
Max Mustermann AG Letzte Anderung
1D-Nummer 26.03.2026 13.08:47
eab0d46¢-ed68-4326-85a9-Tbfbe5ea79d3
Mitarbeiter l ) }
Sie b S vIilQ
- Name & = 2
Benutzerkennung & 2 Admin Aktiviert & Geloscht &  Letzte Anderung
Vormame ©
Mustermannd
maxmustermannag4 26.03.2026 13:50:42 +
Max
Mustermann3
maxmustermannag3 26.03.2026 13:33:08 +
Max
Mustermann2
maxmustermannag2 26.03.2026 13:27:26
Max
=S
Mustermann
maxmustermannag 2 26.03.2026 13.08:47 +
Max
Eintrag 1 bis 4 von 4

4.2. Implizite Antragsberechtigungen fiir Mitarbeitenden entfernen

Wabhlen Sie in den Mitarbeiterstammdaten tiber das Dropdown-Menii
,Antragsberechtigungen’ aus. Unter ,Antrage‘ entfernen Sie den Haken bei der Auswahl
,Berechtigungen auf Antrage implizit gewahren‘. Durch einen Klick auf den ,Ubernehmen‘-
Button werden die Anderungen wirksam und die vollstéandigen Rechte fiir den ausgewahiten
Mitarbeitenden entfernt.

offentlich
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ILB Dashboard Ant &F Aufgaben Services Dokumentenablage Verwaltung QB ®
. maxmustermannag
Berechtigungsverwaltung ® 2948

Max Mustermann2

Antragsberechtigungen v < I

~y

Mitarbeiterdaten

Unternehmensbezeichnung Firmenkennung

Max Mustermann AG Erstelit am

Status 26.03.2026 13:27:26
Aktiv Letzte Anderung
Benutzerkennung 26.03.2026 14:53:10
maxmustermannag2

1D-Nummer

27525741-06d8-4144-8823-64bc68110638

Antragsberechtigungen

Antrage
+/ Berechtigungen auf Antrage implizit gewahren

t i v|lQ
Berechtigungen
Forderprogramm &
Antragsnummer A Eigentimer Lesen ¢ Schreiben & Absenden & Ubernehmen &

Wasserstofi-Speicher Brandenburg 2024
Max Mustermann AG
86008904

GRW Infrastruktur
86008905

Max Mustermann AG

Mobilitat It
86008906

Max Mustermann AG

Eintrag 1 bis 3von 3

ZURUCKSETZEN UBERNEHMEN

4.3. Antragsberechtigungen fiur Mitarbeitenden feinjustieren

Rufen Sie den Mitarbeitenden erneut auf. Unter ,Antragsberechtigungen‘ werden |hnen jetzt
alle Antrage der Organisation bzw. des Unternehmens mit den Optionen ,Lesen’, ,Schreiben’
und ,Absenden’ angezeigt. Wahlen Sie die gewlinschten Optionen entsprechend aus.

Im folgenden Beispiel kann der/die Mitarbeiter*in:

e den Antrag ,86008904‘ Gberhaupt nicht sehen,

e den Antrag ,86008905° 6ffnen und lesen, aber nicht bearbeiten oder absenden,
e den Antrag ,86008906° 6ffnen und lesen, bearbeiten aber nicht absenden.

Fir das Absenden im finalen Schritt wird die Freigabe eines Mitarbeitenden mit den
entsprechenden Rechten oder ein*e Administrator*in benétigt.

offentlich
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Antragsberechtigungen

Antrage

Berechtigungen auf Antrage implizit gewahren

Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein v | Q
Berechtigungen
Forderprogramm &
Antragsnummer -~ Eigentumer Lesen & Schreiben ] s

Wasserstoff-Speicher Brandenburg 2024
86008904

Max Mustermann AG

GRW Infrastruktur

Max Mustermann AG v
86008905
Mobilitat Il

Max Mustermann AG o v
86008906

Eintrag 1 bis 3von 3

An folgendem Beispiel wird deutlich, wie die oben genannten Antrage bei dem
Mitarbeitenden mit eingeschrankten Antragsrechten in der Antragsibersicht aufgelistet
werden.

|LB D: A &F Aufgab Services Dokumentenablage Verwaltung B ®

maxmustermannag2

Antragsibersicht ® 2955

OFFENE ANTRAGE LAUFENDE ANTRAGE

Offene Antrage = Anpassen () Export S Sortieren Y Filtern

Forderprogramm
Mobilitat Il

Antragsnummer Gestartet am (Sortiert) Bearbeiter/in
86008906 26.03.2026 Max Mustermann2

Forderprogramm
GRW Infrastruktur

Antragsnummer Gestartet am (Sortiert) Bearbeiter/in
86008905 26.03.2026 Max Mustermann

NEUER ANTRAG

5. Passwort zuriicksetzen

Méochte ein*e Mitarbeiter*in/Nutzer*in das Passwort zurlicksetzen, erhalt er/sie die
Benachrichtigung: ,Wenden sie sich an lhren Administrator.* Mitarbeitende mit
Administrationsrechten missen nun, wie in den folgenden Schritten beschrieben, das
Passwort zurlicksetzen und den/die Mitarbeiter*in/Nutzer*in mit einem neuen Initialpasswort
ausstatten.

offentlich



offentlich

5.1.

Berechtigungsverwaltung

Seite 8/9

Dazu rufen Sie mit Inrem Administrationskonto die Berechtigungsverwaltung (iber den
Reiter ,Verwaltung®) auf und wahlen aus der Liste den/die Mitarbeiter*in aus, dessen
Passwort Sie zuriicksetzen wollen. Durch einen Klick auf das Plus-Symbol (+) klappen Sie
die Ansicht auf und klicken anschlie3end auf den Button ,Details".

".B [} &F Aufgab Services Dokumentenablage | Verwaltung | QB8
. maxmustermannay
Berechtigungsverwaltung © 29 5?
Max Mustermann AG
Mitarbeiter v

Kundendaten

Kundennummer Erstelit am

Name 26.03.2026 13:08:47

Max Mustermann AG
1D-Nummer

eab0d46c-ed68-4326-85a9-Tbfbe5ea79d3

Mitarbeiter

Letzte Anderung
26.03.2026 13.08:47

Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder wahlen Sie einen der Schnellfilters | | Q
= Name &

Benutzerkennung & - Admin Aktiviert & Geloscht &  Letzte Anderung
Vormame ©
Mustermannd

maxmustermannagd 26.03.2026 13:50.42 +
Max
Mustermann3

maxmustermannag3 26.03.2026 13:33:08 +
Max
Mustermann2

maxmustermannag2 26.03.2026 13:27:26
Max

-

Mustermann

maxmustermannag " Y 26.03.2026 13.08:47 +

lax

Eintrag 1 bis 4 von 4

[=_]

5.2.

Zugangsdaten fur Mitarbeitenden 6ffnen

Wahlen Sie in den Mitarbeiterstammdaten Uber das Dropdown-Meni ,Zugangsdaten® aus.
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|LB Dashboard Antragstellung & Forderungen Autgaben Services Dokumentenablage Verwaltung

Berechtigungsverwaltung

© 29:56
|
Stammdaten A
T Stammdaten v
Berechtigungen
Firmenkennung
Erstellt am
26.05.2026 10:31:45
[ .
istone 26.05.2026 10:31:46
.|
ID-Nummer
Stammdaten
5.3. Zugangsdaten herunterladen
Klicken Sie nun auf den Button ,Zugangsdaten herunterladen’.
Berechtigungsverwaltung m
Zugangsdaten v
Mitarbeiterdaten
Untemehmensbezeichnung Firmenkennung
| ] Erstellt am
Status 26.05.2026 10:31:45
Aktiv Letrte Anderung
Benutzerkennung 26.05.2026 10:31:46
ID-Nummer
I
Zugangsdaten
‘ BENUTZER SPERREN ZUGANGSDATEN HERUNTERLADEN |

Im Anschluss finden Sie in Inrem Download-Ordner eine PDF-Datei, die die
Benutzerkennung und ein Initialpasswort enthalt. Diese leiten Sie an den/die
Mitarbeiter*in/Nutzer*in weiter, mit der Bitte, sich mit diesen Daten anzumelden und im
Anschluss ein neues Passwort zu vergeben.
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