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1. Einleitung 

In dieser Anleitung wird Ihnen Schritt für Schritt erläutert, wie Sie als Administrator*in im 
Kundenportal 2 die Benutzerverwaltung verwenden können, um Benutzerkonten, 
Zugriffsrechte und Antragsrechte zu verwalten. 
 
 

2. Einstieg zur Benutzerverwaltung im Kundenportal 2 

WICHTIG: Nach dem Hinzufügen der Benutzer*innen bzw. Mitarbeiter*innen ist Folgendes 
zu beachten: 

● Der für einen bestimmten Antrag berechtigte Mitarbeitende erhält gleichzeitig mit dem/der 
Administrator*in alle Nachrichten im Kundenportal 2, welche von der ILB an die 
Organisation bzw. das Unternehmen gesendet werden. 

● Die seitens der ILB kommenden Aufgaben werden nur dem/der Administrator*in 
zugestellt: Hier muss noch eine separate Zuweisung der jeweiligen Aufgabe an den 
Mitarbeitenden erfolgen, da dieser auch bei vollem Umfang der Rechte zum Lesen, 
Schreiben sowie Absenden keine Aufgabenzuweisung selbst vornehmen und somit die 
eingegangenen, nicht zugewiesenen Aufgaben nicht sehen kann. 

 

3. Benutzer*innen hinzufügen 

3.1. Berechtigungsverwaltung 

Dazu rufen Sie mit Ihrem Administrationskonto die Berechtigungsverwaltung (über den 
Reiter ‚Verwaltung‘) auf und wählen Sie anschließend die ‚Berechtigungsverwaltung‘ aus. 
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3.2. Überblick Berechtigungsverwaltung 

In der Berechtigungsverwaltung können Sie sich Mitarbeiter*innen oder Berater*innen der 
Organisation bzw. des Unternehmens anzeigen lassen. Diese können Sie über das 
Dropdown-Menü oben links auswählen.  
Im unteren Bereich unter ‚Mitarbeiter‘ werden Ihnen die Benutzer*innen immer angezeigt mit 
Benutzerkennung, Name und Vorname, möglichen Kennzeichnungen bei ‚Admin‘, ‚Aktiviert‘ 
oder ‚gelöscht‘ sowie dem Datum der letzten getätigten Änderung. 
Um neue Benutzer*innen hinzuzufügen, klicken Sie unten rechts bitte auf den Button ‚Neu‘. 
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3.3. Neue*n Benutzer*in hinzufügen 

Im sich öffnenden Bereich ‚Mitarbeiter Anlage‘ wird nun ein Benutzername und die E-Mail-
Adresse des neuen Benutzenden eingegeben. WICHTIG: Notieren Sie sich unbedingt das 
Initialpasswort und leiten dieses an den neu angelegten Benutzenden weiter. 
Durch einen Klick auf den Button ‚Weiter‘ wird automatisch eine E-Mail an den neuen 
Benutzenden verschickt. 
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3.4. Bestätigung via E-Mail 

Der/die neue Benutzer*in erhält nun eine E-Mail mit einem Link zur Bestätigung. Dieser Link 
muss geklickt bzw. in einen Browser kopiert werden, um die Registrierung zu bestätigen und 
zum nächsten Schritt zu gelangen. Im weiteren Registrierungsprozess muss der/die neue 
Benutzer*in das Initialpasswort eingeben und ein eigenes Passwort vergeben. 
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3.5. Abschluss der Registrierung 

Hat der/die neue Benutzer*in den Registrierungsprozess erfolgreich abgeschlossen, wird 
er/sie anschließend in der Berechtigungsverwaltung mit einem grün hinterlegten Personen-
Symbol in der Spalte ‚Aktiviert‘ angezeigt. 
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Der/die Benutzer*in kann nun standardmäßig alle Anträge lesen, schreiben und absenden. 
Wie Sie dem/der Benutzer*in allgemeine administrative Rechte oder eingeschränkte 
Antragsrechte vergeben, können Sie in der Anleitung ‚Kundenportal_Administrationsrechte‘ 
nachlesen. 
 

4. Benutzer*innen beenden 

4.1. Benutzer*in in der Berechtigungsverwaltung auswählen 

Öffnen Sie die Berechtigungsverwaltung (über den Reiter ‚Verwaltung‘) und wählen aus der 
Liste den/die Benutzer*in aus, dessen Zugriff Sie beenden wollen. Setzen Sie dazu einen 
Haken vor der Benutzerkennung und klicken Sie unten auf den Button ‚Beenden‘. 
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4.2. Bestätigung 

Bestätigen Sie das Beenden in dem sich öffnenden Fenster durch einen Klick auf den Button 
‚Ja‘. 
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Der Zugriff auf das Kundenportal 2 ist für den/die Benutzer*in jetzt nicht mehr möglich. 
WICHTIG: Das Konto ist noch nicht vollständig gelöscht. Wie Sie den/die Benutzer*in 
löschen, lesen Sie unter Punkt 5. 
 

5. Benutzer*innen löschen 

5.1. Erweiterte Filterung einstellen 

Öffnen Sie die Berechtigungsverwaltung (über den Reiter ‚Verwaltung‘). Um den beendeten 
Benutzenden dort angezeigt zu bekommen, wählen Sie im Dropdown-Menü des Suchfelds 
über die Benutzerliste den Filter ‚Erweiterte Filterung‘ aus. 

 
 

5.2. Gelöschte Benutzer*innen anzeigen 

Im sich öffnenden Dialogfenster, unten bei ‚Gelöscht‘ im Dropdown-Menü, ‚Ja‘ auswählen 
und anschließend auf ‚Suchen‘ klicken. 
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5.3. Benutzer*in löschen 

Ihnen werden jetzt alle beendeten Benutzerkonten angezeigt. Wählen Sie den/die 
Benutzer*in aus, und klicken Sie auf den Button ‚Löschen‘. 
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5.4. Bestätigung 

Bestätigen Sie das Löschen in dem sich öffnenden Fenster durch einen Klick auf den Button 
‚Ja‘. 

 
Das Konto des Benutzenden ist nun endgültig gelöscht. 
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