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1. Einleitung

Dieses Nutzerhandbuch bietet Ihnen einen Uberblick iiber den Registrierungsprozess in der Anwen-
dung meine ihk sowie (iber die Unternehmens- und Nutzerverwaltung. meine ihk ist eine Anwendung
fur das Identitdtsmanagement, iiber die die Rollenverwaltung der angebundenen digitalen IHK-Fach-
anwendungen erfolgt.

Im Nutzerhandbuch werden alle Prozessschritte beschrieben sowie die jeweiligen Berechtigungen der
Rollen erkldrt. Dariiber hinaus wird auf die Kommunikationsschnittstellen zwischen Ihnen und den an-
deren Nutzern der Anwendung eingegangen.

@ Dieses Symbol kennzeichnet lhnen hilfreiche Zusatzinformationen.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wurde im vorliegenden Text die mannliche Form gewiihlt, nichts-
destoweniger beziehen sich die Angaben auf Angehérige aller Geschlechter.

1.1.  Warum soll ich mich bei meine.ihk.de registrieren?

Wenn Ihr Unternehmen und Sie tiber meine.ihk.de registriert sind, kénnen Sie Fachanwendungen wie
z. B. das Serviceportal Bildung mit dem Digitalen Berichtsheft unternehmensweit nutzen. meine ihk
bildet die Nutzerverwaltung fiir Ihr Unternehmen ab. Nutzer und ihre Rollen werden somit zentral
verwaltet.

Mit Ihrem persdnlichen Nutzerkonto auf meine ihk wird Ihnen zukiinftig der Zugang zu weiteren Fach-
anwendungen ermaoglicht, welche im Verlauf der Weiterentwicklung des Identitdtsmanagementsys-
tems angebunden werden. Der Vorteil von meine ihk ist vor allem, dass Sie ein Nutzerkonto besitzen
und somit nur einmal Zugangsdaten benétigen, mit denen Sie mehrere Fachanwendungen nutzen koén-
nen.

Nach der Nutzerregistrierung mussen Unternehmen in meine ihk registriert sowie ein Unterneh-
mensadministrator festgelegt werden, bevor andere dem Unternehmen zugehérige Nutzer diesem zu-
geordnet werden kénnen. Der Registrierungs- bzw. Anmeldeprozess wird in diesem Nutzerhandbuch
beschrieben.



Die folgende Tabelle bildet die Funktionsbereiche der jeweiligen Nutzergruppe in meine ihk ab:

1.2.  Ubersicht der Nutzergruppen

Nicht- e = Unter-
AT 0 Registrier-
Aufgabe registrierter nehmens-
ter Nutzer Ly

Nutzer administrator
Persdnliches Konto anlegen X
Persénliches Konto verwalten 3 X ; X
Unternehmensregistrierung initiieren X
Beitrittsanfrage an Unternehmen stellen X 1

|
! Rollenanfrage an Unternehmen stellen X

Registrierte Nutzer zu Unternehmensbeitritt
einladen

Nicht-registrierte Nutzer zu Unternehmens-
. beitritt einladen (damit bedingt Einladung zum X
Anlegen eines Nutzerkontos)

Beitrittsanfragen von Nutzern zu einem Unter- | |

|
]
| ‘ X
- nehmen annehmen 5 1 i
- Beitrittsanfragen von Nutzern zu einem Unter- %
nehmen ablehnen
- | | |
% . . . | |
Nutzern, die Mitglied des Unternehmens sind, - 1 X 3
Rollen zuweisen | i ‘f ,
- Unternehmensadministrator Rolle zuweisen, %
| um Fachanwendung nutzen zu kénnen
: | :
Rollen von Nutzern, die Mitglied des Unter- ! " i
nehmens sind, andern ; g
| I
Unternehmensdaten verwalten X
Unternehmen l6schen | X



Registrierte Nutzer, welche zwar einem Unternehmen zugeordnet sind, aber keine Rolle in
meine ihk fiir eine Fachanwendung zugeteilt haben, konnen diese Fachanwendung nicht nut-
zen.

Ein Unternehmensadministrator ist nicht automatisch aktiver Nutzer, welcher Fachanwen-
dungen nutzen kann. Dafiir missen Sie sich selbst eine Rolle fiir die jeweilige Fachanwendung
Zuweisen.



2. Als Nutzer registrieren

1.

Nutzen Sie bitte die URL meine.ihk.de, um direkt auf die Startseite fiir die Registrierung zu gelan-
gen. Alternativ verwenden Sie bitte die URL der Fachanwendung. Beide URLs navigieren Sie zum
gleichen Einstiegspunkt. Klicken Sie auf , Jetzt registrieren”, um Ihren meine ihk-Account einzurich-

ten.
| IHK

ANMELDEN

Benutzername

Passwort

. Benulzernamen speichem

ANMELDEN

Sie haben Ihr Passwort vergessen? f

Neu hier? Jetzt registrieren



2. Nun geben Sie Ihre individuellen Nutzerdaten fiir Ihren persénlichen meine ihk-Account ein und
klicken auf ,Weiter”.

Weitere E-Mail-Adresse: Sie haben die Méglichkeit weitere E-Mail-Adressen in meine ihk zu hin-
terlegen. Diese Moglichkeit wurde aus Sicherheitsgriinden geschaffen fiir den Fall, dass Sie den
Zugriff auf lhre Haupt-Mailadresse verlieren.

m DielHK Themen News 8 anmelden

L. 1hie persanlichen Daten L inlermat s’ G
e

Registrierung ¢

Bitte geben Sie Ihre Daten ein, um sich fiir MEINE IMK als Nutzer zu registrieren, Nach
dem Absenden der Registricrungsdaten erhatten Sie cine E Mail mit sinem Link zur
Bestatigung Inrer E-Mail-Adresse,

Persénliche Daten
y Akademischer Titel v
Herr Frau keine Angabe
Vorname HNachnanig
E-Mail Adresse FRail Adiesse wieterholen
weiterc E-Mail Adresse weilere F Mail-Adresse
weltere b -Mall-adresse weitere E-Mal adiesse
Anmeldedaten
Benutzernatne
Wbt e Su g v i Bewizamamar A BEE (N0 10, B
s e e mobe fae rettie st ] wenb raen.
Passwort Passwort wiederhelen

Vrgen Sue by ke P Pasowort D Pt s
it tna & 2 chen Lang b Und somnt Gl sle such
Rttt et 4ne Yo rches e

- -]

wspllichten  Nutzungshinweis Support  Kontakt Datenschutzerkldrung  Impressum



3. Im Folgenden akzeptieren Sie bitte nach Durchsicht die Informationspflichten, indem Sie den not- c
wendigen Haken setzen und auf »Registrierung abschicken” klicken.

9. Widerrufsrecht bei Einwilligung

Wenn Sie in die Verarbeitung durch die DIHK Service GmbH durch eine entsprechende
Erklaning eingewilligt haben, kdnnen Sie die Einwilligung jederzeit fiir die Zukunft
widerrufen. Die RechtmaRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten
Datenverarbeitung wird durch diesen nicht beriihrt,

Ich akzeptiere die Informationspflichten.

Zurlick Registrierung abschicken

4. An die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse wird nun ein Bestitigungslink versendet.

Registrierung abschlieRen

Sie erhalten nun eine E-Mail’zur Bestatigung threr E-Mail-Adresse an lhre
g angegebene E-Mail-Adresse. Bitte folgen Sie den Hinweisen in der E-Mail, um
Ihre Registrierung abzuschlieRen.

Zur}\nmeldung:f?

5. Durch Klicken auf den Bestatigungslink ist lhre Registrierung abgeschlossen und Ihr personliches
meine ihk-Konto ist erstellt. #

Als Nutzer mit (kiinftigen) Administrationsfunktionen (z. B. Ausbildungsadministratoren oder Ausbil-
der im Serviceportal Bildung) und im Falle, dass lhr Unternehmen bisher noch nicht in meine ihk regis-
triert ist, fahren Sie bitte mit der Unternehmensregistrierung fort (siehe Kapitel »Unternehmensregist-
rierung”).

Als Nutzer ohne Administrationsfunktion (z. B. Azubis im Serviceportal Bildung) kénnen Sie die Bei-
trittsanfrage zu einem Unternehmen stellen (siehe Kapitel ,Als Nutzer Beitrittsanfrage an Unterneh-
men stellen”).

Registrierte Nutzer, welche zwar einem Unternehmen zugeordnet sind, aber keine Rolle in
i @ meine ihk fiir eine Fachanwendung zugeteilt haben, kénnen diese Fachanwendung nicht nut-
Zen.



3. Unternehmensregistrierung

Das Unternehmen muss von lhnen zunichst initial in meine ihk angelegt und Ihr Registrierungsantrag
von der fiir Sie zustandigen IHK freigegeben werden. Danach erhalten Sie einen Registrierungsbrief mit
dem Aktivierungskennwort per Post. Sobald die Registrierung und Aktivierung erfolgreich sind, kénnen
Sie:

¢ Nutzer Ihrem Unternehmen hinzufiigen/entfernen, !

* den Beitritt von Nutzernzu lhrem Unternehmen in meine ihk bewilligen oder ablehnen,

* weitere Unternehmensadministratoren hinzufiigen,’

® an Nutzer bestimmte Rollen zur Nutzung von Fachanwendungen - z. B. das Serviceportal Bil-
dung - freischalten und

e lhre Unternehmensdaten im meine _ihk-l(ontexf verwalten.

| Die Unternehmensregistrierung muss nur einmal von einer Person durchgefiihrt werden.
: @ Danach kann diese Person, wenn sie die Rolle »Unternehmensadministrator” besitzt, weitere :
Nutzer, die dem Unternehmen zugehérig sind, hinzufugen und freischalten.”

Im ersten Schritt missen Sie Ihr persénliches Nutzerkonto in meine jihk'anlegen. Folgen Sie bitte dazu
den Anweisungen im vorherigen Kapitel , Als Nutzer registrieren”. Haben Sie nun lhr personliches Nut-
zerkonto angelegt, kdnnen Sie als Unternehmensadministrator die Unternehmensregistrierung be-
antragen. Daflir nehmen Sie bitte folgende Schritte vor:

1. Loggen Sie sich iber meine.ihk.deimit Ihrem meine ihk-Nutzerkonto ein.

2. Wahlen Sie nun unter dem Bereich , Funktionen” die Kachel »Neue Organisation anlegen” aus:

O © &

&2 paa Neues
X Neue Organisation ¢ b e 4 1 e . A
g F 4 Organisation aktivieren Organisation beitreten Organisationspasswort
Ry anlegen :
N f anfordern
\‘“‘1\,.__,‘_‘.,—&' 4



3. Sie werden auf ein Eingabéformulaﬁ’ weitergeleitet, in welches Sie die Unternehmensdaten eintra-
gen.

Die Felder des korrekten Unternehmensnamens (gemaR Impressum) sowie der Unternehmensan-
schrift sind Pflichtfelder.Die Gibrigen Felder sind optional, erleichtern jedoch den automatisierterf

Abgleich mit den Ihre IHK vorliegenden Daten. Ihre Mitgliedsnummer (= Identnummer) finden Sie

auf vielen Schreiben lhrer IHK, die Handelsregister-Nummer bspw. im Impressum Ihrer Unterneh-

menswebseite oder in lhrer E-Mail-Signatur.

DielHK Themen News 8 | uf® Abmaiden & Profil
1. Datencingabe
= A

Organisationskonto erstellen

L. For die Identifizierung der Organisali Btigen wir thre O
Bitte filien Ste dallir das folgende Online-Formular aus,

2. Nach Eingabe der Daten erfolgt ein Abgleich mit den bei Ihrer zustindigen IHK
gespeicherten Organisationsdaten.
3. Nach erfolgreichem Abgleich threr Daten, erhit die Geschafisfihrung threr

‘Organisation postalisch ein Passwort fiir die ] g isati

4. Nach Eingabe dieses Passworts wird das Organisationskonte freigeschaltet.

Organisationsdaten @

Firmvierung (Pllichifetd) Rechisform (Pilichtfeld) v
Stiafle (Plichifeld) Hausiumine (PRichifeld)

PLZ (PHichtleld] Ot {Pllichitfeld)

1HK Daten @

Idcotnummet (optionat)

Dle IHK wird automalisch ausgefdiil v

Handetsregister )

HR-Hummer {optional} Registergenicht (optional) A4

Regrsteiart {optional) v

Antrag auf Aufnahme der Organisation @
Test1

Rite begriinden Sie lhien Antiag (P itield,
Hoch 300 2echen vedlighor

Abbrechen

Informationspflichten  Nuzzungshinweise  Support  Kontskl  Datewchulrerkldrung  Impressum

' @ meine ihk bietet lhnen auch in der Anwendung direkt Hilfestellung. Bitte nutzen Sie das blau
‘ hinterlegte Informations-lcon, um weitere Informationen zu erhalten.
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IHK

Durch Absenden des Formulars wird der Registrierungsantrag an die fiir Sie zustandige IHK zur
Prifung Ubermittelt.

4. Ein IHK-Mitarbeiter priift nun, ob Ihre Eingaben mit den im Unternehmensverzeichnis der IHK hin-
terlegten Daten iibereinstimmen und gibt lhr Unternehmen frei:

5. Ist dies der Fall, erhilt die Geschaftsfithrung des Unternehmens postalisch ein Schreiben mit dem
Aktivierungskennwort:Dies kann einige Werktage in Anspruch nehmen.

6. Wenn lhnen Passwort, IHK-Nummerund Mitgliedsnummer vorliegen, melden Sie sich erneut unter
meine.ihk.de an und wihlen im Bereich ,Funktionen” die Kachel »Organisation aktivieren” aus:

Funktionen

@ ¢

Ay Neues
Neue Organisation gtk aioksd P, 2 i
anteseh rganisation aktivier Organisation beitreten | Organisationspasswort
: anfordern

7. Geben Sie in der Eingabemaske neben dem postalisch Ubermittelten‘Aktivierungskennwort lhre
Unternehmens-ldentnummer / Mitgliedsnummer sowie die Kammernummer lhrer IHK &in:

DieIHK Themen News 8 o Abmeiden A PRl

Organisation aktivieren

Zum Aktivi der isation fldlen sie bitte folgs Formular aus

IHK Daten

Identnummer IHK Rammernummer

Pasewort

e

Inlormationspiichten  Nuungshinweise  Suppoit  Kontaki  Datenschulrerklrung  Impressum

Beide Nummern sind auf vielen Schreiben Ihrer IHK vermerkt.

11



8. Nach Klick auf , Aktivieren” ist die Unternehmensregistrierung abgeschlossen’f'

DielHK Themen News 4 &' Abmelden & Profil

Ihre Organisation wurde erfoigreich aktiviert

9. Initial ist der Nutzer, welcher die Unternehmensregistrierung durchfiihrt, der Unternehmensad-
ministrator.
4. Als Unternehmensadministrator Nutzer dem Unternehmen hinzufiigen

Um als Unternehmensadministrator Nutzer dem Unternehmen hinzuzufiigen, werden aufgrund da-
tenschutzrechtlicher Regelungen zwei Schritte notwendig:

e Sie laden den Nutzer, der sich bereits in meine ihk registriert hat, zum Beitritt in Ihr Unterneh-
men ein, was den Versand einer E-Mail mit Beitrittslink an den Nutzer auslést und

e Sie bestatigen den Beitritt nach Aktivierung des Beitrittslinks durch den Nutzer.

Im Folgenden werden diese beiden Schritte beschrieben:

1. Sie sind Unternehmensadministrator, eingeloggt in meine ihk und wihlen den Administrations-
bereich Ihres Unternehmens durch Klick auf ,JAdministration* aus:

Meine Organisationen

" 4 Erste Testorganisation
Teststralle 1, 52062 Aachen

HK
Industrie- und Handelskammer Aachen

Administration

Aus Organisation austreten

2. Im Folgenden wihlen Sie im Bereich ,,Organisation bearbeiten” die Kachel , Benutzer hinzufiigen”
aus.

Organisation bearbeiten

=

; - ! Administrator
Benutzer hinzufiigen ) =
hinzufiigen

12




3. AnschlieBend wihlen Sie die Rolle des Nutzers aus und fligen seine E-Mail-Adresse in das zugeho-
rige Feld ein:

m Die IHK Themen News .. o' Abmelden & profi

| Rolle suswhier'

7 Ausbildendelr}
Aussublidende(r)
Ausbildungsbrautuagie(i)
Ausbildungsadminmstrator (in)
bla

Beispicliolle

Welchen Nutzer méchten Sie hinzufugen?

v ¥

- -]

4. Mit dem Klick auf ,,Weités" wird der Versand der E-Mail mit dem Beitr_ittslink an den Nutzer aus-
gelost:

DieIHK Themen News ‘ o' Abmelden £ Profil
Der Benutzer Test3@test.de wurde in die Organisation eingeladen 3

13



5. Nachdem der Nutzer den Beitrittslink aktiviert hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung. Den Ein-
gang der Beitrittsanfrage durch den Nutzer kénnen Sie auch auf der Startseite in Ihrem Account
unter ,,Beitrittsanfragep” nachvollziehen:

DielHK Themen News & o' Abmelden £ profil

Meine Organisationen @

+ Spiel-und 5pafl GmbH
Schuteweg 1, 26723 Emden

Offene Anfragen o

Meine Anfrogen 1

& s [ Syt iedspat b
@000enTIENATES sufragsintormationen

Rollenanfragen @

Offene Anfragen @

14



6. Uber den Klick auf »Anfrageinformationen” genehmigen Sie den Beitritt des Nutzers final:

m DielHK Themen News a4 o Abmeiden & Profil

Beitrittsanfrage

vom 2020-06-21 um 16:11:47

Benutzer

Benulzername Test3
Yorname Testuser
Hachname Test-drei

Organisation

Firmierung Splel- und Spak GmbH

ldentnummer 1

Kammer Industrie- und Handelskammer fir
Ostiriesland und Papenburg

Beantragte Rollen

* Ausbildende(r)

Beitrittsgrund

Diese Beitrittsanfrage entstand durch die Bestatigung eines Einladungslinks, des
durch einen Organisationsmitarbeiter erstellt wurde.

Grund bei Ablehnung

Geben Sie einen Grund fir die Ablehnung des Beitr Misanfrage ein

Hoch 500 Zeichen vesflishar

tnformationspllichten  Notzungshinweise  Suppart  Kontakt Datenschutzerildrung  Impressum

7. Der Nutzerist nun lhrem Unternehmen mit der entsprechenden Rolle zugeordnet.
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5. Als Nutzer Beitrittsanfrage an Unternehmen stellen

Bevor Sie digitale IHK-Fachanwendungen, wie das Serviceportal Bildung, nutzen kénnen, missen Sie
zundchst in meine ihk lhrem Unternehmen mit lhrer entsprechenden Rolle zugeordnet werden. Dafiir
muss |hr Unternehmen durch den Unternehmensadministrator auf meine ihk registriert sein.

Zuerst registrieren Sie sich bitte wie im Kapitel , Als Nutzer registrieren” beschrieben.

Nun kénnen Sie vom Unternehmensadministrator Ihrem Unternehmen zugeordnet werden. Diese
Schritte sind im Kapitel ,,Unternehmensregistrierung” beschrieben.

Alternativ kénnen Sie lhrem Organisationsadministrator eine Beitrittsanfrage stellen, um dem Unter-
nehmen zugeordnet zu werden. Dazu fithren Sie folgende Schritte durch:

1. Auf der Startseite Ihres meine ihk-Nutzerkontos wihlen Sie im Bereich ,Funktionen” die Kachel
»Organisation beitreten” aus:

Funktionen

)

i Neues
Neue Organisation s e e
Organisation aktivieren Organisationspasswort
anlegen
anfordern

16



Wi_chtig? Die Daten mussen exakt den Unternehmensdaten entsprechen, die bei der zugehorigen
IHK hinterlegt sind. Bei Unsicherheit priifen Sie gern das Impressum Ihres Unternehmens.

2. Inder l?_ingabemaské tragen Sie die Daten lhres Unternehmens ein.

. @ Zu beachten ist, dass es sich immer um die Daten des Haubisitzésjhres Unternehmens han-
deln muss!

Organisationsdaten

Firmierung
Strafie
Hausnummer

PLZ

IHK Daten

Identnummer {optional)

3. MitKlick auf ,Weiter” wird die Beitrittsanfrage an den Unternehmensadministrator gestellt:

Die lHK Themen News . of" Abmelden £ profil
Eine Beitrittsanfrage wurde erfolgreich verschickt X

4. Nach Bestitigung der Beitrittsanfragé durch den Unternehmensadministrator sind Sie dem Unter-
nehmen in meine ihk erfolgreich zugeordnet.

5. Um die angebundene(n) Fachanwendung(en) nutzen zu kénnen, muss lhnen der Unterneh-
mensadministrator im letzten Schritt eine Rolle zuweisefi.

Registrierte Nutzer, welche zwar einem Unternehmen zugeordnet sind, aber keine Rollé in
meine ihk fur eine Fachanwendung zugeteilt haben, kénnen diese Fachanwendung nicht nut-
zen.

17



6. Als Unternehmensadministrator Beitrittsanfragen bearbeiten
Wenn ein Nutzer eine Beitrittsanfragezu einem Unternehmen gestellt hat, bearbeiten Sie diese und

weisen — nach Genehmigung der Beitrittsanfragé ~ dem Nutzer die entsprechende Rollé’zu.

Registrierte Nutzer, welche zwar einem Unternehmen zugeordnet sind, aber keine Rolle in
meine jhk fir eine Fachanwendung zugeteilt haben, kénnen diese Fachanwendung nicht nut-

Zen.

Diese Schritte sind im Folgenden beschrieben:

1. Sie sind Unternehmensadministrator) eingeloggt in meine ihk und sehen in lhrem Dashboard of-

fene Beitrittsa-nfragen:

m DielHK Themen News 8 | o Abrelden & Profil

Meine Organisationen @

+ Spiel- und Spafl GmbH
Schuteweg 1, 26722 Emden

mm & _‘?,

| Meine Anfrogen @

Rollenanfragen @

Offepe Anfragen  ©

Meine Anfragen o

2. Durch Klick auf “Oﬁ'_g_ng Anfragen" klappt die Ubersicht der offenen Anfragen auf:

DielHK Themen News 8 ol Abreiden & profil

Meine Organisationen &

+ Spiel- und Spafl GmbH
Schuteweg 1, 26723 Emden

Beitrittsanfragen @
Offene Anfragen 2

& Torti-d W Spiel- und Spaf GmbH £
| (@ 262006 2151540:17. 135 > Mirzuweisen

& Tests> W spiel-und SpaB GmbH
© 20:006-21T154221 755 ¥ Mitguneisen

Meine Anfragen  ©

Rollenanfragen @

18



3. Weisen Sie sich die Beitrittsanfrage durch Klick auf ,Mir zuweisen” Zu, um sie weiter bearbeiten
zu konnen. Die Anfrage ist somit im Bereich ,Meine Anfragen“zu finden:

Die JHK Themen News 8 o Abmelden R PRl

Meine Organisationen @

+ Spiel- und Spal GmbH
Schuteweg 1, 26723 Emden

Beitrittsanfragen @
Offene Anfragen 0
| MeineAnfragen 2

& Tes | Spiel- urd Spak GmbH
@ 2026-06-21T15:40:1 7,116 Anlrageini mationen

& Tests> B Spiel und Spsfi GmbH

© 2020-06-21T15:42:21 755 Anfrageinformationen

Rollenanfragen @

19



4. Durch Klick auf "Anfrageinformationen" gelangen Sie in die Beitrittsanfrage. Sie kénnen die An-

frage nun genehmigen oder ablehnen:

m Die IHK Themen News ‘ o Abmelden & Profil

Beitrittsanfrage

vom 2020-06-21 um 15:40:17

Benutzer

Benutzermname Test?

Vorname Testuser

Nachname Test-zwei

Organisation

Firmierung Spiet- und SpaB GmbH

Identnummer n

Kammer Industrie- und Handelskammer fir
Ostiriesiand und Papenburg

Beantragte Rollen

Beitrittsgrund

Hallo, bitte lors Unternehmen freischalten. ich bin Azubi bei der Spiet- und Spak
GmbH und mbchte geme mein Digitales Berichisheft im Serviceponal Bildung

fGhren, Danke!
Grund bei Ablehnung
Gebien sie einen Grund fiin die Ablehnung der Beiliilsanhape gin.

Noch 5460 Zeichen verfigbar

Abruchen

Informstionsplichten  Nulrungshinweise Support Kontakl  DatenschutrekiBung  Impressum

5. Wenn Sie die Anfrage genehmigt haben, gehen Sie zuriick in Ihr Dashboard und
nistrationsbereich lhres Unternehmens durch Klick auf .,vAdministratiqﬁf' aus:

Meine Organisationen

4 Erste Testorganisation
Teststralle 1, 52062 Aachen

HK
Industrie- und Handelskammer Aachen

wahlen den Admi-

Administration

Aus Organisation austreten

20



6. Klicken Sie im Bereich "Organisationsmitglieder" bei dem entsprechenden Nutzer auf +, um sich
die moglichen Nutzerrollen fir die Fachanwendung(en) anzeigen zu lassen.

Organisationsmitglieder

4+ Test-eins, Testuser  Asmiistaior
Testt

+ Test-zwei, Testuser

Test2

Anwendungen Aus Onpanization entleipen
usbildungsbeautuagte(s) e

Beispielrolle et

ble R -

Ausbiidende(r) BZEB -

Aushikiungsadministrator{in) Nein S

huszubildendelr) i

ﬁ

7. Durch Klick auf "Ja' bei der jeweiligen Roll¢ wird dem Nutzer diese zugewiesen und er kann im
Anschluss die Fachanwendung in der Funktion dieser Rolle nutzen:

+ Test-zwei, Testuser

Testz
Anwendungen &us Drganisation sotienen
Aushildungsbeauftragte(r) B

Beispielrtte =B -

bla B

Austildende(s) 3 3

Ausbildungsadministratorfin) ' S

Auszabildendedr) s D

Informationspliichten  Nutzungshinweise Support Montakl  Dotenschutreridarung  Lmpressum ‘
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7. Weitere Funktionen im Dashboard

Uber das Dashboard kénnen Sie Ihr Nutzerkonto verwalten. Sie haben die Méglichkeit, Ihre Daten (1)
oder lhr Passwort (2) zu &ndern sowie lhr Konto bei Bedarf zu sperren (3) oder zu léschen (4).
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Als Unternehmensédmini'st_ratogkannen Sie ebenfalls ein neues prganisationspasswon anfordern (5);
welches Ihrer Geschaftsfuhrung postaliscl zugestellt wird.
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