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1. Einleitung 

In dieser Anleitung wird Ihnen Schritt für Schritt erläutert, wie Sie sich oder anderen 
Administrationsrechte und Antragsrechte vergeben oder auch wieder entziehen können. 
 

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 Handlungsmöglichkeiten hat: 

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

● Passwortzurücksetzung für Mitarbeitenden initiieren und den Mitarbeitenden das 
Initialpasswort mitteilen, 

● Bearbeitungsrechte der Mitarbeitenden für konkrete Anträge festlegen (Lesen, Schreiben 
und/oder Absenden), 

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

● alle eingehenden Nachrichten lesen und beantworten. 

 

3. Administrationsrechte 

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

3.1. Berechtigungsverwaltung 

Dazu rufen Sie mit Ihrem Administrationskonto die Berechtigungsverwaltung (über den 
Reiter ‚Verwaltung‘) auf und wählen 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 anschließend auf den Button ‚Details‘.  
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3.2. Berechtigungen für Mitarbeitenden öffnen 

Wählen Sie in den Mitarbeiterstammdaten über das Dropdown-Menü ‚Berechtigungen‘ aus. 
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3.3. Administrationsrechte vergeben 

Setzen Sie unter ‚Administrationsrechte‘ einen Haken bei ‚Ja‘ und bestätigen Sie Ihre 
Auswahl über den Button ‚OK‘. 
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Mit der nächsten Anmeldung hat der/die Mitarbeiter*in ebenfalls Administrationsrechte. In der 
Berechtigungsverwaltung wird der/die administrativ befähigte Mitarbeiter*in jetzt mit einem 
grün hinterlegten Personen-Symbol in der Spalte ‚Admin‘ angezeigt. 

 
 

3.4. Administrationsrechte entziehen 

Möchten 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 nächsten Anmeldung wurden dem/der Mitarbeiter*in die 
Administrationsrechte wieder entzogen. 
 

4. Antragsberechtigungen 

WICHTIG: Standardmäßig werden neuen Mitarbeitenden implizit Rechte für alle Anträge der 
Organisation bzw. des Unternehmens vergeben. So Sie diese Rechte für eine*n 
Mitarbeiter*in einschränken/feinjustieren wollen (z. B. Lesen, Schreiben und/oder Absenden), 
werden folgende Schritte Sie dabei unterstützen. 



 
 
 

Seite 5/9 
 

 
öffentlich 

4.1. Berechtigungsverwaltung 

Öffnen Sie die Berechtigungsverwaltung (über den Reiter ‚Verwaltung‘) und wählen 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 anschließend auf den 
Button ‚Details‘. 

 
 

4.2. Implizite Antragsberechtigungen für Mitarbeitenden entfernen 

Wählen Sie in den Mitarbeiterstammdaten über das Dropdown-Menü 
‚Antragsberechtigungen‘ aus. Unter ‚Anträge‘ entfernen Sie den Haken bei der Auswahl 
‚Berechtigungen auf Anträge implizit gewähren‘. Durch einen Klick auf den ‚Übernehmen‘-
Button werden die Änderungen wirksam und die vollständigen Rechte für den ausgewählten 
Mitarbeitenden entfernt. 
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4.3. Antragsberechtigungen für Mitarbeitenden feinjustieren 

Rufen Sie den Mitarbeitenden erneut auf. Unter ‚Antragsberechtigungen‘ werden Ihnen jetzt 
alle Anträge der Organisation bzw. des Unternehmens mit den Optionen ‚Lesen‘, ‚Schreiben‘ 
und ‚Absenden‘ angezeigt. Wählen Sie die gewünschten Optionen entsprechend aus. 
 
Im folgenden Beispiel kann der/die Mitarbeiter*in: 

● den Antrag ‚86008904‘ überhaupt nicht sehen, 

● den Antrag ‚86008905‘ öffnen und lesen, aber nicht bearbeiten oder absenden, 

● den Antrag ‚86008906‘ öffnen und lesen, bearbeiten aber nicht absenden. 

 
Für das Absenden im finalen Schritt wird die Freigabe eines Mitarbeitenden mit den 
entsprechenden Rechten oder ein*e  Administrator*in benötigt. 
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An folgendem Beispiel wird deutlich, wie die oben genannten Anträge bei dem 
Mitarbeitenden mit eingeschränkten Antragsrechten in der Antragsübersicht aufgelistet 
werden. 

 
 

5. Passwort zurücksetzen 

Möchte ein*e Mitarbeiter*in/Nutzer*in das Passwort zurücksetzen, erhält er/sie die 
Benachrichtigung: ‚Wenden sie sich an Ihren Administrator.‘ Mitarbeitende mit 
Administrationsrechten müssen nun, wie in den folgenden Schritten beschrieben, das 
Passwort zurücksetzen und den/die Mitarbeiter*in/Nutzer*in mit einem neuen Initialpasswort 
ausstatten. 
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5.1. Berechtigungsverwaltung 

Dazu rufen Sie mit Ihrem Administrationskonto die Berechtigungsverwaltung (über den 
Reiter ‚Verwaltung‘) auf und wählen aus der Liste den/die Mitarbeiter*in aus, dessen 
Passwort Sie zurücksetzen wollen. Durch einen Klick auf das Plus-Symbol (+) klappen Sie 
die Ansicht auf und klicken anschließend auf den Button ‚Details‘.  

 
 

5.2. Zugangsdaten für Mitarbeitenden öffnen 

Wählen Sie in den Mitarbeiterstammdaten über das Dropdown-Menü ‚Zugangsdaten‘ aus. 
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5.3. Zugangsdaten herunterladen 

Klicken Sie nun auf den Button ‚Zugangsdaten herunterladen‘. 

 
Im Anschluss finden Sie in Ihrem Download-Ordner eine PDF-Datei, die die 
Benutzerkennung und ein Initialpasswort enthält. 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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