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Anleitung zur Benutzerverwaltung

1. Einleitung

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

2. Einstieg zur Benutzerverwaltung im Kundenportal 2

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

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

e 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 hinzufigen
3.1. Berechtigungsverwaltung

Dazu rufen Sie mit Inrem Administrationskonto die Berechtigungsverwaltung (iber den
Reiter ,Verwaltung‘) auf und wahlen Sie anschliel3end die ,Berechtigungsverwaltung‘ aus.

Anleitung zur Benutzerverwaltung
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ILB Dashboard Antragstellung & Forderungen Aufgaben Services [k\kumemenab(agel Verwaltung | QB8
Personlicher Bereich Sicherheit Kunden-Administration
Personliches Passwort andem Berechtigungsverwaltung | <:

Zugang spefren

A2 WICHTIG bei Antragsteliung Haben Sie Fragen zum ILB-
Kundenportal?
A olol Im letzten Schritt der Antragsbearbeitung po
olal . N Rund um Ihren Antrag:
Sie haben aktuell keine laufenden (Punkt 5 "Dokumentenunterschrift”) ist
Keiné Daten vorhanden Hier finden Sie Ihren passenden
e Forderungen es verpflichtend notwendig, die
Ansprechpartner
Erkiarung zum Antrag oder das
Fur technische Fragen:
Antragsformular unterschrieben
0331-660-3111 (Montag-Freitag von 8-18
hochzuladen. Aus technischen Grunden U
n
MUSS der Tag des Hochladens mit dem
Hiufig gestelite Fragen und Antworten
Tag des Abschickens des Antrags 2
inanticrh cain Andaméalic wird Ihe finden Sie hier:
Hier finden Sie unsere FAQs
Nachrichten > Dokumente >
Neu: 0 Alle: 0 Ungelesen: 0 Alle: 0

3.2. Uberblick Berechtigungsverwaltung

In der Berechtigungsverwaltung kénnen Sie sich Mitarbeiter*innen oder Berater*innen der
Organisation bzw. des Unternehmens anzeigen lassen. Diese kdnnen Sie Uber das
Dropdown-Menu oben links auswahlen.

Im unteren Bereich unter ,Mitarbeiter* werden Ihnen die Benutzer*innen immer angezeigt mit
Benutzerkennung, Name und Vorname, méglichen Kennzeichnungen bei ,Admin’, ,Aktiviert’
oder ,geléscht’ sowie dem Datum der letzten getatigten Anderung.

Um neue Benutzer*innen hinzuzuflgen, klicken Sie unten rechts bitte auf den Button ,Neu‘.
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||_B Dashboard Antragstellung & Forderungen Aufgaben Services Dokumentenablage Verwaltung QB8 ®
. maxmustermannag
Berechtlgungsverwaliung
© 2955
Berechtigungsverwaltung Max Mustermann AG
Mitarbeiter <:
Kundendaten
Kundennummer Erstelit am
Name 26.03.2026 13:.08:47
Max Mustermann AG Letzte Anderung

ID-Nummer
eab0d46c-ed68-4326-85a9-Tbf6e5ea79d3

26.03.2026 13:08:47

Mitarbeiter

Benutzerkennung &

Mustermann
maxmustermannag
Max

Admin

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

Aktiviert ¢ Geloscht $

Letzte Anderung

26.03.2026 13.08:47 +

v

[ = ]

3.3. Neue*n Benutzer*in hinzufiigen

Im sich 6ffnenden 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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ILB D d Antrag: g & F ge fgat Services Dokumentenablage Verwaltung QA 8 ®

maxmustermannag

Berechtigungsverwaltung © 2955

htigungsverwaltung Max Mustermann AG

Mitarbeiter Anlage v/

Kundendaten

Kundennummer Erstelit am

Name 26.03.2026 13.:08:47
Max Mustermann AG Letzte Anderung
ID-Nummer 26.03.2026 13:08:47

eab0d46¢-ed68-4326-85a9-7bf6eSea79d3

Registrierung

Angaben zum Kundentyp

L) (Person, Einz oder F )
Benutzername®
maxmustermannag2

Erlaubte Zeichen: a-zA-Z0.9_-.@, mind. 10 Zeichen, max. 30 Zeichen, mind. 1 GroB- und
Kieinbuchstabe

E-Mail*
maxmustermannag2@byom.de

Erlaubte Zeichen: a-zA-Z0-9_-.@, mind. 10 Zeichen, max. 30 Zeichen, mind. 1 GroB8- und
Kleinbuchstabe

Initialpasswort
Hier ist Ihr Initialpasswort zur Anmeldung "1y&B8Ft6nTI"

* Pfiichtfeld

e | [

3.4. Bestatigung via E-Mail

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

offentlich
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Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fur Ihre Registrierung im ILB-Kundenportal.
Bitte bestatigen Sie mit einem Klick auf den folgenden Link Ihre Registrierung.

Lin

=

Sollten Sie Fragen oder Probleme haben, sind wir unter der 0331-660-3111 gern fiir Sie da!
Mit freundlichen GruRen

Investitionsbank des Landes Brandenburg

3.5. Abschluss der Registrierung

Hat der/die neue Benutzer*in den Registrierungsprozess erfolgreich abgeschlossen, wird
er/sie anschlieRend in der Berechtigungsverwaltung mit einem grin hinterlegten Personen-
Symbol in der Spalte ,Aktiviert’ angezeigt.
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ILB
Berechtigungsverwaltung

Max Mustermann AG

Mitarbeiter v

Kundendaten

Kundennummer

Name

Max Mustermann AG

ID-Nummer
eab0d46¢-ed68-4326-85a9-Tbf6e5ea79d3

Mitarbeiter

Benutzerkennung &

maxmustermannag3

maxmustermannag2

maxmustermannag

Eintrag 1 bis 3 von 3

Dashboard
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Antragstellung & Forderungen Aufgaben Services Dokumentenablage Verwaltung QB8
maxmustermannag
© 2953
Erstellt am
26.03.2026 13:08:47
Letzte Anderung
26.03.2026 13:08:47
N
erte e en de elifiiter~ || Q
Name &
Admin Aktiviert &  Geloscht & Letrte Anderung
Vomame & 9
Mustermann3
26.03.2026 13:30:30 +
Max
Mustermann2
26.03.2026 13:27.26 +
Max
Mustermann
ain 26.03 2026 13:08:47 +
Max
NEU

Der/die Benutzer*in kann nun standardmagig alle Antrage lesen, schreiben und absenden.
Wie Sie dem/der Benutzer*in allgemeine administrative Rechte oder eingeschrankte
Antragsrechte vergeben, kénnen Sie in der Anleitung ,Kundenportal_Administrationsrechte’

nachlesen.

4. Benutzer*innen beenden

41.

Benutzer*in in der Berechtigungsverwaltung auswahlen

Offnen Sie die Berechtigungsverwaltung (liber den Reiter Verwaltung‘) und wahlen 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’.



Seite 7/11

== ILB o s 0 0 Services Dokumentensblage  Verwaltung Q 8 ®
. maxmustermannag
Berechtigungsverwaltung © 2950
Berec altung Max AG
Mitarbeiter v/
Kundendaten
Kundennummer Erstelit am
Name 26.03.2026 13:08:47
Max Mustermann AG Letzte Anderung
ID-Nummer 26.03.2026 13:08:47

eab0d46c-ed68-4326-85a9-Tbf6e5ea79d3

Mitarbeiter

Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder wahlen Sie einen der Schnellfilter \v Q
Benutzerkennung < e S Admin Aktiviert & Geloscht & Letzte Anderung
Mustermannd .
maxmustermannagd 2 2 26.03.2026 13:50:42 +
Max
Mustermann$
maxmustermannag5 " & 26.03.2026 13:48:57 +
lax
Mustermann3 »
maxmustermannag3 2 26.032026 13:33:08 +
Max
Mustermann2 2
maxmustermannag2 A 26.032026 13:27:26 +
Max -
Mustermann
maxmustermannag i = P 26.03.2026 13:08:47 +
X

Eintrag 1 bis 5von 5

| >| | [

4.2. Bestatigung

Bestatigen Sie das Beenden in dem sich 6ffnenden Fenster durch einen Klick auf den Button
Ja'.

Frage

Sind Sie sicher, dass Sie die ausgewahlten Mitarbeiter beenden machten?

offentlich
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Der Zugriff auf das Kundenportal 2 ist fir den/die Benutzer*in jetzt nicht mehr méglich.
WICHTIG: Das Konto ist noch nicht vollstandig geléscht. Wie Sie den/die Benutzer*in

I6schen, lesen Sie unter Punkt 5.

5. Benutzer*innen loschen

5.1. Erweiterte Filterung einstellen

Offnen Sie die Berechtigungsverwaltung (iiber den Reiter ,Verwaltung‘). Um den beendeten
Benutzenden dort angezeigt zu bekommen, wahlen Sie im Dropdown-Menu des Suchfelds
Uber die Benutzerliste den Filter ,Erweiterte Filterung® aus.

|LB Dashboard Antragstellung & Forderungen Aufgaben Services Dokumentenablage Verwaltung 2B
5 maxmustermannay
Berechtigungsverwaltung e 43
®©
Max Mustermann AG
Mitarbeiter

Kundendaten

Kundennummer Erstelit am

Name 26.03.2026 13.08:47

Max Mustermann AG
1D-Nummer

eab0dd6c-ed68-4326-85a9-TbfbeS5ea79d3

Letzte Anderung
26.03.2026 13.08:47

Mitarbeiter v
Itertext ein oder wihlen Sie einen der Schnelifilter~ | | Q

Schnellfilter
Alle

Benutzerkennung & Geloscht & Letzte Anderung
Aktueller Monat
Letzte 30 Tage

maxmustermannagd Letzte 90 Tage 26.03.2026 13.50.42 +

Letzte 180 Tage

Letzte 365 Tage

maxmusterma; 26.03.2026 13:33.08 +
Erweiterte Filterung

maxmustermannag2

maxmustermannag

Eintrag 1 bis 4 von 4

Mustermann2

26.03.2026 13.27:26 +
Max
Mustermann
¥ 26.03.2026 13:08:47 +
Max

5.2. Geldschte Benutzer*innen anzeigen

Im sich 6ffnenden Dialogfenster, unten bei ,Geléscht' im Dropdown-Men, ,Ja‘ auswahlen
und anschlieend auf ,Suchen’ klicken.

offentlich
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5.3. Benutzer*in I6schen

Ihnen werden jetzt alle beendeten Benutzerkonten angezeigt. Wahlen Sie den/die
Benutzer*in aus, und klicken Sie auf den Button ,Léschen’.

offentlich
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“ILB D: Antr &F Aufgabs Services Dokumentenablage  Verwaltung Q=B
. maxmustermannag
Berechtigungsverwaltung © 2926
Berechtigungsverwaltung Max Mustermann AG

Mitarbeiter

Kundendaten

Kundennummer Erstelit am

Name 26.03.2026 13.08:47

Max Mustermann AG Letzte Anderung

ID-Nummer 26.03.2026 13.08:47

eab0d46¢-ed68-4326-85a9-Tbibe5ea79d3

Mitarbeiter

Geloscht: Ja v Q
Benutzes s 0 Admi Aktiviert &  Geloscht &  Letzte Anderung
rkennung < -0 imin vi - ¢ ing
Mustermann5
maxmustermannag5_del$20260326.258 % 2 26.03.2026 13:52.07 -
Max

DETAILS | LOSCHEN

[ = ]

5.4. Bestatigung

Bestatigen Sie das Léschen in dem sich 6ffnenden Fenster durch einen Klick auf den Button
Ja'.

Frage

Sind Sie sicher, dass Sie die ausgewahlten Mitarbeiter I6schen wollen?

Das Konto des Benutzenden ist nun endgiiltig geléscht.

offentlich
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&F Aufg: Services Dokumentenablage  Verwaltung QB8
. maxmustermannag
Berechtigungsverwaltung © 2940
Berechtigungsverwaltung Max Mustermann AG
Mitarbeiter v
@ Der Kunde Max Mustermann5 wurde geloscht.

Kundendaten
Kundennummer Erstelit am
Name 26.03.2026 13:08:47
Max Mustermann AG Leute Anderung
ID-Nummer 26.03.2026 13:08:.47

‘eab0d46c-ed68-4326-85a9-ThibeSeaT9d3

(@ Der Kunde Max Mustermann5 wurde geloscht.

Geloscht: Ja

Keine Eintrage

Name &

Admin Aktiviert &  Geloscht & Letzte Anderung

S E
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