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Schleswig-Holstein
Der echte Norden

lhre Forderbank

Das Kundenportal der IB.SH — Leitfaden fir die
Administration von Berechtigungen

In unserem Leitfaden fiir den ersten Einstieg haben Sie erfahren, wie Sie sich im Kundenportal der
Investitionsbank Schleswig-Holstein registrieren und die ersten Schritte machen.

Wenn Sie das Portal fiir ein Unternehmen oder eine Institution nutzen, erfahren Sie in diesem Leitfaden weitere
natzliche Tipps fir die Administration von Berechtigungen.
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Was ist ein Admin fir Unternehmen im Kundenportal?

Wenn Sie in Ihrem Unternehmen die erste Person waren, die ein Unternehmenskonto im Kundenportal
angelegt hat (Auswahl Unternehmen oder Institution im ersten Schritt der Registrierung — Details dazu
siehe im Leitfaden fiir den ersten Einstieg), dann sind Sie automatisch ,Admin* (Kurzform fiir
Administratorin oder Administrator) fur Ilhr Unternehmen. Sie verwalten das Unternehmenskonto. Das
bedeutet, dass Sie Zugriff auf erweiterte Funktionen des Portals haben. Welche das sind, erlautern wir
Ihnen im Folgenden.

Wie flige ich weitere Personen aus meinem Unternehmen hinzu?

Um weitere Personen aus lhrem Unternehmen oder lhrer Institution fiir das Kundenportal anzulegen,
loggen Sie sich in Ihr Benutzerkonto ein.

1. Inder Mentuleiste finden Sie den Punkt ,Verwaltung“ und kdnnen darunter auf ,Berechtigungen
verwalten® klicken.


https://www.ib-sh.de/fileadmin/user_upload/downloads-kundenportal/allgemeines/ib.sh_kundenportal_leitfaden_zum_einstieg.pdf
https://www.ib-sh.de/fileadmin/user_upload/downloads-kundenportal/allgemeines/ib.sh_kundenportal_leitfaden_zum_einstieg.pdf
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Dashboard Férderungen Services Dokumentenablage

Sicherheit Administration

Passwort andern Berechtigungen verwalten

Hilfe bei Fragen und technischen Ungelesen: 0 Alle: 0
o

olol Problemen
Sie haben aktuell keine laufenden

Férderungen

2. Sie sehen nun eine Ubersicht Ihrer Kundendaten sowie eine Liste aller Mitarbeiter/innen, die lhrem
Unternehmenskonto zugeordnet sind. Wenn Sie neu im Kundenportal sind, ist nur Ihr Benutzername
zu sehen. Klicken Sie auf ,NEU* unterhalb der Liste, um eine weitere Person anzulegen.

Mitarbeiter/in ~

Kundendaten

Kundennummer Erstellt am

Name 05.06.2023 14:28:16
Maxi Musterfrau Letzte Anderung
ID-Nummer 05.06.2023 14:28:16

b714ba2b-4519-4017-bc44-dacf3625d40f

Mitarbeiter/in v
Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder wahlen Sie einen der Schnellfilter v Q
Name &
Benutzemame £ Admin Aktiviert & Geldscht 2 Letzte Anderung
Vorname =

Musterfrau

AdminMeinUnternehmen 05.06.2023 14:28:16 +

Bo
Do

Maxi

3. Inder folgenden Maske kdnnen Sie Benutzername und E-Mail-Adresse der Person eingeben und mit
Klick auf WEITER bestatigen.

Bitte beachten Sie dabei, dass eine E-Mail-Adresse grundsatzlich nur einmal verwendet werden
kann.
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Registrierung

Hinweis:

Nach Absenden der von lhnen angegebenen Registrierungsdaten (Benutzername und E-Mail-Adresse) erhalten Sie einen Zugangslink fir die A Idung im
IB.SH-Kundenportal. Nutzen Sie den lhnen tibersendeten Zugangslink nicht binnen zwei Tagen nach Erhalt zur Anmeldung im Portal, verfallt dieser. Mit dem
Absenden lhrer Registrierungsdaten willigen Sie ein, dass wir die von lhnen angegeb Daten speich Rechtsgrundlage dieser D beitung ist Art. &
Abs. 1 a DSGVO. Ihre Einwilligung ko Sie jederzeit widerrufen; richten Sie lhren Widerruf bitte an servicekundenportal@ib-sh.de. Inf ti uber die
Verarbeitung personenbezogener Daten im Kundenportal ko Sie den Nutzungsbedi gen fiir das Portal h ga de Inf i zur
Verarbeitung personenbezogener Daten durch die IB.SH erhalten Sie unter: IB.SH-Datenschutzinformationen. Erst durch rechtzeitige Aktivierung und Vornahme
einer vollstandigen Registrierung im Portal unter Anerk g der N gsbedil gen und D hutzhi ise ist lhnen eine Nutzung des Kundenportals
moglich.

Angaben zum Kundentyp

® Privatperson

Benutzername (Bitte morken Sio sich Thren mon fir kinftigo A ol Beachton S:o bitto

Zudem Gro- und Kleinschrodbung J*

prstem—

Erlaubte Zeichen: a-z A-Z 0.9 @ .. mind. 10 Zeichen, max. 30 Zeichen.

E_Mail (Dio Fingabe von Umlauton ist aktucll nicht méglich. Wi arbaiton an doe Fehlorbohobung)®

Startpasswort

Hieristlhr S zurA dung SOEEENSEER

* Pllichtfeld

o

Das Kundenportal versendet nun den Registrierungslink an die von Ihnen angegebene E-Mail-
Adresse. Das auf der Bestatigungsseite eingeblendete Startpasswort missen Sie an die neu zu
registrierende Person selbst weitergeben. Kopieren oder notieren Sie es also in jedem Fall. Die
Person, fur die Sie die Registrierung gestartet haben, braucht das Startpasswort, um die
Registrierung Uber den versendeten Registrierungslink abzuschlieRen.

. AdminMeinUnternehmen
Firmenkunde N
© 2956

Firmenkunde Maxi Musterfrau

Anlage Mitarbeiter/in  ~~

Kundendaten

Kundennummar Erstelit am

Name 05.06.2023 14:28:16
Maxi Musterfrau Letzte Anderung
ID-Nummer 05.06.202314:28:16

b714ba2b-4519-4017-bcd4-dacf3625440f
Bestitigung

Vielen Dank fiir lhre Registrierung. Wir senden Ihnen an lhre angegebene E-Mail-Adresse nun
umgehend einen Aktivierungslink. Bitte klicken Sie diesen an, um lhren Zugang zu aktivieren.
Bis dahin ist Ihr Zugang aus Sicherheitsgriinden nach deaktiviert.

Hier ist lhr Startpasswort zur Anmeldung:

GHI=07=Wn?9

Bitte notieren Sie sich dieses. Das Startpasswort wird zum Abschluss der Registrierung

bendtigt.

Investitionsbank Schleswig-Holstein = Zur Helling 5-6 = 24143 Kiel = Tel. 0431 9905-0
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5. Sobald die Person die Registrierung sowie die Erstanmeldung abgeschossen hat, erscheint ein neuer
Eintrag in der Liste der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Mitarbeiter/in  ~

Kundendaten

Kundennummer Erstelit am

Name 05.06.2023 14:28:16
Maxi Musterfrau Letzte Anderung
ID-Nummer 05.06.2023 14:28:16

b7 14ba2b-4519-401/-bcdd-dactd625d40F

Mitarbeiter/in v
Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder wihlen Sie einen der Schnelffilter v || Q
Name o ~ L _
Benutzemname & Admin Aktiviert Gelscht & Letzte Anderung -
Vomame &
Mustermann
Mitarbeiter]MeinUnternehmen 2 05.06.2023 15:04:28 +
Max
Musterfrau
AdminMeinUnternehmen 2 2 05.06.2023 14:28:16 +
Maxi
Eintrag 1 bis 2 von 2
NEU

Wie kann ich einer Person in meinem Unternehmen Admin-Rechte geben?

So kénnen Sie sich die Aufgabe der Kontoadministration im Kundenportal mit einer Kollegin oder einem
Kollegen teilen und anderen Admin-Rechte gewéhren.

1. Rufen Sie die Berechtigungsverwaltung auf, um zur Liste der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu
kommen.

Dashboard Férderungen Services Dokumentenablage

Sicherheit Administration

Passwort &ndern Berechtigungen verwalten

Hilfe bei Fragen und technischen Ungelesen: 0 Alle: 0
ot
olol Problemen
Sie haben aktuell keine laufenden

Férderungen
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2. Die Liste zeigt Innen, wer bereits Admin-Rechte hat (turkis) und wer nicht (grau).

Mitarbeiter/in  ~/

Kundendaten

Kundennummer Erstelit am

Name 05.06.2023 14:28:16
Maxi Musterfrau Letzte Anderung
ID-Nummer 05.06.2023 14:28:16

b714ba?b-4519-4017-bcdd-dacf3625d440f

Mitarbeiter/in v
Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder w3hlen Sie einen der Schnellfilter v Q
H
Benutzemame & 3'3"'2 ® R Admin Akfiviert & Geldscht & Letzte Anderung
Mustermann
Mitarbeiter] MeinUnternehmen 2 05.06.2023 15:04:28 +
Max
Musterfrau
AdminMeinUnternehmen 2 & 05.06.2023 14:28:16 +
Maxi
)
Eintrag 1 bis 2 von 2
NEU

3. Inder Zeile der Person, die Admin-Rechte erhalten soll, klicken Sie auf das Plus und darunter auf

H ““
,Details
Mitarbeiter/in N
Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder wihlen Sie einen der Schnellffilter v Q

Name &
Benutzername & Admin Aktiviert & Geldscht & Letzte Anderung
Vomame &

Mustermann
Mitarbeiter] MeinUnternehmen 05.06.2023 15:04:28
Max

[ —— ]

Do

Musterfrau
05.06.2023 14:28:16 +

go
[lo

AdminMeinUnternehmen
Maxi

Eintrag 1 bis 2 von 2
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4. Inder folgenden Maske sehen Sie die Stammdaten der Person und kénnen diese bei Bedarf auch
Uber den Button am unteren Ende der Seite anpassen. Um das Admin-Recht zu vergeben, 6ffnen Sie
das ,Drop-Down-Menu“ oben links in der Ansicht.

Stammdaten A

Stammdaten e
l Berechtigungen I
Firmenkennung
Antragsberechtigungen Erstellt am
05.06.2023 15:04:28
Zugangsdaten N
Letrte Anderung
Historie 05.06.2023 15:04:28

Mitarerter | MemnUnternehmen

1D-Mummer
9cf1923c-8a69-4e3c-8bb6-c15c416d104a

Stammdaten

Anmeldedaten

Benutzername

Mitarbeiter IMeinUnternehmen

5. Die geladene Ansicht fasst die vorhandenen Berechtigungen zusammen. Sie kénnen tber den
Button ,Anpassen® geandert werden.

Berechtigungen

Daten Mitarbeiter/in

Firmenkunde Firmenkennung
Maxi Musterfrau Erstelit am

Status 05.06.2023 15:04:22
Aktiv Letzte Anderung
Benutzername 05.06.202315:04:28

MitarbeiterMeinUnternehmen

ID-Nummer

9cf1923c-BabT-de3c-8bbb-c15c416d104a

Berechtigungen

Administrationsrechte
Nein
Berechtigungen

Erweitert

| | ANPASSEN |

Investitionsbank Schleswig-Holstein = Zur Helling 5-6 = 24143 Kiel = Tel. 0431 9905-0 Stand: 07.2023
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6. Setzen Sie nun das Hakchen bei ,Administrationsrechte” und bestatigen Sie mit ,OK".

Berechtigungen ~v

Daten Mitarbeiter/in

Firmenkunde Firmenkennung

Maxi Musterfrau Erstelit am

Status 05.06.2023 15:04:28
Aktiv Letzte Anderung
Benutzername 05.06.2023 15:04:28

Mitarbeiter IMeinUnternehmen
ID-Nummer

Fcf1923c BahF-4e3c-Bbbo-c15c416d104a

Berechtigungen

Administrationsrachte

Berechtigungen

" Erweitert

Eingeschriankt

oo |

7. Die neuen Admin-Rechte sind nun vergeben. Sie kbnnen dies nachvollziehen, indem Sie die Liste
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erneut aufrufen. Dorthin gelangen Sie durch Klick auf lhren
Namen in der Zeile unter der Uberschrift ,Firmenkunde®, oder indem Sie das Dashboard aufrufen und
danach Uber das Menl wieder in die Berechtigungsverwaltung wechseln. Der Eintrag in der Spalte
LAdmin® ist nun tirkis.

Mitarbeiter/in ~

Kundendaten

Kundennummar Erstelit am

Name 05.06.2023 14:28:16
Maxi Musterfrau Letzte Anderung
ID-Nummer 05.06.2023 14:28:16

b714ba2b-4515-4017-bcdd-dacf3625d440f

Mitarbeiter/in v
Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein oder wihlen Sie einen der Schnellfilter v Q
Name < _ . .
Benutzername & Admin Aktiviert & Geléscht & Letzte Anderung -

Vorname &

Mustermann ~

MitarbeiterMeinUntemnehmen i 2 05.06.2023 15:35:21 +
Max
Musterfrau ~

AdminMeinUnternehmen A 2 05.06.2023 14:28:16 +
Maxi

Eintrag 1 bis 2 von 2
NEU
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Wie kénnen Berechtigungen auf Forderantrage innerhalb des

Unternehmens gesteuert werden?
Als Admin kénnen Sie die Berechtigungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Ihrem Unternehmen auf

einzelne Antrage steuern. Als Standardeinstellung sind alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf alle
Antrage lhres Unternehmens umfassend berechtigt.

Sie kénnen dies nachvollziehen, indem Sie Uber ,Berechtigungen verwalten” die Liste der

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aufrufen und Uber das Plus auf die Details einzelner Mitarbeiter/innen
klicken. Indem Sie im Drop-Down-Menu oben links auf ,Antragsberechtigungen® umstellen, erhalten Sie
die Ansicht der Berechtigungen der jeweiligen Person fiir die einzelnen Antrage. Jede Zeile ist einer der
Antrage lhres Unternehmens oder lhrer Institution.

Antragsberechtigungen

Stammdaten

Berechtigungen

Firmenkennung

| Antragsberechtigungen +" I Erstelit am

05.06.2023 15:04:28
Letzte Anderung

Zugangsdaten

Historie 05.06.2023 15:35:21
Witarbeiter | MeinUnternehmen
ID-Nummer

Pcf1923c-8a69-de3c-Bbbb-c15c416d104a

Antragsberechtigungen

Antrage
' Berechtigungen auf Antrige implizit gewihren

Bitte geben Sie hier einen Filtertext ein v Q

Berechtigungen

Férderprogramm &

Antragsnummer Eigentiimer Lesen Schreiben & Absenden Obemehmen o

1B.5H Mikrokredit
Maxi Musterfrau e o ~
40002003

Das Hakchen bei ,Berechtigungen auf Antrage implizit gewahren® verrat lhnen, dass die Person
automatisch auf alle Antrage vollumfanglich berechtigt wird. Mochten Sie das nicht, kbnnen Sie das
Hakchen entfernen und in der Tabelle weiter unten die Rechte ,Lesen®, ,Schreiben* und ,Absenden”
einzeln und gesondert pro Antrag vergeben.

Dies kann z.B. sinnvoll sein, wenn eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter den Antrag ausfiillen soll, die
Endkontrolle und das Absenden aber von einer Fihrungskraft ibernommen wird.

Eine Kollegin / ein Kollege hat das Passwort vergessen. Wie kann ich
helfen?

Als Admin kénnen Sie Passworter der Mitarbeitenden in Threm Unternehmen zurticksetzen.

Gehen Sie dazu Uber die Liste der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf die Details der betreffenden
Person und wechseln Sie im Drop-Down-Menu auf ,Zugangsdaten® und klicken Sie unten rechts auf
,heues Passwort erzeugen®.

Investitionsbank Schleswig-Holstein = Zur Helling 5-6 = 24143 Kiel = Tel. 0431 9905-0 Stand: 07.2023



IB.SH

Ihre Forderbank

Zugangsdaten A

Stammdaten

Berechtigungen
Firmenkennung

Antragsberechtigungen Erstelit am
I Zugangsdaten v I 05 062023 16:07:01
Letzte Anderung

Historie 05.06.2023 16:07:01
LEUMenUnternehmen

ID-Nummer

0981d8e0-2441-496f-afB6-bc 89924539

Zugangsdaten

Anmeldungen

Fehlgeschlagene Versuche

]

Fehlversuche bei Signatur Eingaben
]

Aktuelle Anmeldung am
05.06.2023 16:07:24

Anzahl Logins

1

| BENUTZER SPERREN I NEUES PASSWORT ERZEUGEN I

Das Kundenportal generiert daraufhin ein PDF, dass tber Ihren Browser heruntergeladen wird. Dieses
enthalt ein neues Startpasswort. Sie kénnen es an lhre Kollegen oder lhren Kollegen fir die erneute
Anmeldung weitergeben.

Eine Kollegin / ein Kollege verldsst das Unternehmen vortbergehend. Was

passiert mit dem Zugang zum Kundenportal?

Sie kbnnen den Zugang zum Kundenportal sperren, sodass die Person sich nicht mehr einloggen kann.
Das Benutzerkonto bleibt trotzdem bestehen. Dies kann z.B. fur Mitarbeitende in Elternzeit sinnvoll sein.

Gehen Sie Uiber die Details zum entsprechenden Konto in die Ansicht ,Zugangsdaten®. Hier miissen Sie
,Benutzer sperren” klicken und die Meldung zur Sperrung bestatigen.

Zugangsdaten A~

Stammdaten
Berechtigungen
Firmenkennung
Antragsberechtigungen Erstelit am
I - v I 05.06.2023 16:07:01
Letzte Anderung
Historie 05.06.2023 16:07:01
CEUMenUnternenmen
ID-Nummer

0981d8e0-244§- 496 afB6-bcB99ad 539

Zugangsdaten

Anmeldungen

Fehlgeschlagene Versuche

0

Fehlversuche bei Signatur Eingaben
0

Aktuelle Anmeldung am
05062023 16:07:24

Anzahl Logins

1

| | BENUTZER SPERREN I NEUES PASSWORT ERZEUGEN
—

Kehrt die Person zuriick, kann der Prozess zur Erzeugung eines neuen Passworts durchlaufen werden.
Danach kann das Portal wieder normal genutzt werden.
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Wo finde ich Hilfe, wenn ich im Kundenportal nicht weiterkomme?

Sie haben Probleme beim Anmelden oder Registrieren fur das Kundenportal? Sie kdnnen die
Registrierungs-Mail nicht finden? Dann wenden Sie sich telefonisch an 0431 9905-3900 oder lhre

Kundenberaterin / Ihren Kundenberater oder schicken uns eine E-Mail an
servicekundenportal@ib-sh.de .

Sie haben lhr Passwort vergessen? Dann klicken Sie auf der Anmelde-Seite auf den Punkt
PASSWORT VERGESSEN und folgen den weiteren Anweisungen.

Startseite Farderung finden )

IB.SH

Anmeldung

Anmeldung

Benutzername*

Passwort*

‘ PASSWORT VERGESSEN 'REGlsTmEREN ZURUCKSETZEN m

Cookies

Fur weitere Fragen rufen Sie im Kundenportal den Menupunkt ,Services® oder unsere FAQs unter
www.ib-sh.de/fag-kundenportal auf. Hier finden Sie weiterfhrende Informationen.

Stand: 07.2023
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