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Kapitel 4 – Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern (bei Beratern)
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Arbeitgeber und Berater können innerhalb ihres Unternehmens weitere Personen für das Portal freischalten. 

Diese Benutzer werden im Portal als "Sachbearbeiter" bezeichnet.

Auf den nachfolgenden Folien wird die Anlage und Freigabe eines Sachbearbeiters bei einem Berater in 

wenigen Schritten erklärt.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern 

Die Einladung und Freischaltung eines Sachbearbeiters erfolgt in der Benutzerverwaltung. 

Diese findet man in der linken Menüleiste:
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Hier kann nun der neue Benutzer eingeladen werden. 
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Als erstes wird festgelegt, ob diese Person Daten 

und Dokumente nur sehen ("Lesen") oder auch 

Vertragsveränderungen inklusive Neuanmeldungen 

über das Portal verbindlich an die ALTE LEIPZIGER 

melden darf ("Schreiben").
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Anschließend werden die Kontaktdaten des neuen 

Benutzers erfasst.

Zusätzlich besteht die Möglichkeit, für die Einladungs-

mail einen persönlichen Text vorzugeben.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Nach Überprüfung der Daten in der nächsten Maske 

wird eine E-Mail an die vorgegebene E-Mail-Adresse 

verschickt.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Über den Link in der Mail gelangt der neue Benutzer 

zur Registrierung.

Hier ergänzt er seine Daten und legt seinen 

Benutzernamen nebst Passwort fest.

An dieser Stelle kann er auch die Datenschutz-

richtlinie und die Nutzungsbedingungen des 

Portals einsehen.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Nun kann sich der Benutzer sofort mit seinem 

Benutzernamen und Passwort anmelden.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Anschließend kann der neue Benutzer die Einladung unter dem Menüpunkt "Offene Einladungen" durch 

anklicken des Hakens annehmen:
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Anschließend ist die Firma bzw. sind die Firmen bereits in der Übersicht der "Betreuten Arbeitgeber" 

ersichtlich. Der Zugang bleibt jedoch noch gesperrt, bis der Benutzer, der die Einladung ausgesprochen hat, 

diese noch einmal bestätigt. Über die erforderliche Freigabe wird er per Mail informiert.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Die Aktivierung des neuen Benutzers erfolgt wieder in der Benutzerverwaltung. Diese findet man in der 

linken Menüleiste. Nach Auswahl der Schaltfläche "Warten auf Aktivierung" kann die Freigabe erfolgen.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Die Aktivierung des Benutzer erfolgt nun durch anklicken des Hakens:
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Anschließend findet man den neuen Benutzer unter „Aktiven Zugänge“. Hier können nun die Rechte für den 

Benutzer vergeben werden.
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Anschließend kann dem neuen Benutzer unter „Aktive Zugänge“ unterschiedliche Rechte für einzelne oder 

alle Firmen erteilt werden:
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Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Arbeitgeber Zuordnung

Die Rechte vergabe muß nun pro Arbeitgeber erfolgen. 

Dazu zunächst diesen Haken setzen. 

Sofern der Benutzer auch Änderungsaufträge für diesen 

Arbeitgeber melden darf, so ist anschließend auch der 

zweite Haken zu setzen.



Sven Tilgner · ALH Firmenportal · Stand 08.04.2019 Seite 17

Firmenportal bAV

Anlage und Freischaltung von Sachbearbeitern

Über die Aktivierung wird der neue Benutzer per E-Mail informiert. Nun kann er auf Daten zugreifen und im 

Auftrag des Arbeitgebers ggf. verbindliche Veränderungen und Policierungen über das Portal vornehmen:
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Support und Fragen

Sie haben Fragen oder Probleme? Dann können Sie sich gerne an unseren Support wenden:

Telefon 06171 / 66 – 2086

E-Mail firmenportal@alte-leipziger.de

Für fachliche Fragen rund um das Firmenportal können Sie sich auch direkt an Ihren persönlichen 

Ansprechpartner wenden:

Herrn Sven Tilgner

Telefon 06171 / 66 – 2227

E-Mail sven.tilgner@alte-leipziger.de

mailto:firmenportal@alte-leipziger.de
mailto:sven.tilgner@alte-leipziger.de
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Rechtliche Hinweise

Gerne überlassen wir Ihnen diese Präsentation zu Informationszwecken. Bitte beachten Sie aber, dass die darin enthaltenen Informationen allgemeiner Natur sind und eine Beratung im konkreten 

Einzelfall nicht ersetzen können. 

Diese Unterlage haben wir nach bestem Wissen erstellt und die Inhalte sorgfältig erarbeitet. Gleichwohl kann man Fehler nie ganz ausschließen. Bitte haben Sie deshalb Verständnis dafür, dass wir 

keine Garantie und Haftung für die Aktualität, Richtigkeit und Vollständigkeit übernehmen. Infolgedessen haften wir nicht für direkte, indirekte, zufällige oder besondere Schäden, die Ihnen oder 

Dritten entstehen. Der Haftungsausschluss gilt nicht für vorsätzliches oder grob fahrlässiges Handeln oder bei Nichtvorhandensein zugesicherter Eigenschaften.

In die Zukunft gerichtete Aussagen sind naturgemäß mit Ungewissheiten verbunden. Deshalb können die tatsächlichen Ergebnisse von diesen abweichen. Eine Verpflichtung zur Aktualisierung von 

Zukunftsaussagen wird nicht übernommen. 

Bei Kapitalanlage-Produkten gilt zusätzlich: Die Präsentation stellt keine Anlageberatung dar und sollte auch nicht als Grundlage für eine Anlageentscheidung dienen. Aus den gegebenenfalls 

dargestellten Wertentwicklungen der Vergangenheit können keine Rückschlüsse auf zukünftige Wertsteigerungen gezogen werden. 

Unsere Marken und Logos sind international markenrechtlich geschützt. Es ist nicht gestattet, diese Marken und Logos ohne unsere vorherige schriftliche Zustimmung zu nutzen. 

Inhalt, Darstellung und Struktur dieser Unterlage sind urheberrechtlich geschützt und eine Nutzung, Verwendung, Reproduktion oder Weitergabe an Dritte – ganz oder teilweise – ist nur mit unserer 

ausdrücklichen vorherigen schriftlichen Zustimmung zulässig. Alle Rechte sind vorbehalten.
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