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Willkommen
im NBank-Kundenportal

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

wir freuen uns, lhnen mit dem NBank-Kundenportal eine Online-Antragstellung anbieten zu
kdnnen.

Anders als bei der Antragstellung durch Privatpersonen mussen in Organisationen, also in
Unternehmen, o6ffentlichen Einrichtungen, Kommunen, Bildungstragern oder bei
Existenzgrundern oft mehrere Personen die Moglichkeit haben, das Kundenportal zu nutzen.

In diesem Leitfaden finden Sie Informationen dazu, wie Sie Mitarbeiter lhrer Organisation so
anlegen konnen, dass sie Antrage Uber das Kundenportal stellen und bearbeiten kénnen.

Bitte beachten Sie folgende grundlegende Hinweise:

Technische Voraussetzungen

Das NBank-Kundenportal ist fiir den Internet Explorer optimiert. Bei Verwendung anderer
Systeme stehen Ihnen maoglicherweise nicht alle Funktionen zur Verfigung.

Fur die Bearbeitung von Formularen im Kundenportal benétigen Sie den Adobe Reader,
Version 9 oder hoher. Falls dieser bei lhnen nicht installiert ist, kdnnen Sie das Programm
hier kostenlos herunterladen. Nahere Informationen zu den technischen Voraussetzungen
entnehmen Sie bitte den FAQ zum Kundenportal auf unserer Internetseite www.nbank.de.

Hilfestellung
Direkte Hinweise zu einzelnen Schritten der Antragsstellung erhalten Sie im Kundenportal
unter dem ,Fragezeichen-Symbol* g

Far Fragen zum Kundenportal und zur Antragstellung steht Ihnen von Montag bis Freitag in

der Zeit von 8 bis 17 Uhr unsere Forderberatung unter der Telefonnummer 0511/30031-333
zur Verfigung.

Wir wunschen Ihnen viel Erfolg bei der Nutzung des Kundenportals und der Erstellung Ihres
Forderantrags!

lhre

Investitions- und Forderbank Niedersachsen — NBank
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1. Einleitung

Im Rahmen der Registrierung haben Sie als Kunde die Wabhl, sich als Privatperson oder
Unternehmen / 6ffentliche Einrichtung oder Existenzgriinder zu registrieren. Die richtige
Auswahl hangt vom zu beantragenden Férderprogramm ab.

Registrierung

Beteiligter: Antragsteller als Crganisation

I

Antragstellerrolle auswéhlen
Weiter »

Ich michte mich selbst oder mein Unternehmen [ 6ffentliche Einrichtung registrieren
lch mochte mich als Privatperson registrieren
* ' |ch mochte mich als Unternehmen / &ffentliche Einnchtung oder Existenzgriinder registrieren

Dieser Leitfaden richtet sich an Organisationen (also Unternehmen, 6¢ffentliche
Einrichtungen, Kommunen, Bildungstréger oder Existenzgriinder). Im Rahmen der
Registrierung als Organisation, also als Unternehmen, 6ffentliche Einrichtung, Kommune,
Bildungstrager oder Existenzgriinder wird sowohl die Organisation, als auch der Mitarbeiter
angelegt. Anbei eine Definition der im Folgenden verwendeten Begriffe.

Organisation: Die juristische Person, in deren Namen Antrage gestellt werden
sollen

Benutzer: Ein Mitarbeiter der Organisation, der im Namen der Organisation
Antrage stellen und bearbeiten kénnen soll

So kann es in einer Organisation mehrere Mitarbeiter geben, die fir die gleiche Organisation
aus verschiedenen Abteilungen oder Geschéftsstellen heraus Antrége stellen und bearbeiten
kénnen sollen.

Der erste Benutzer, der sich selbst als Benutzer und seinen Arbeitgeber als Organisation im
Kundenportal registriert, ist dabei aus Sicht des Kundenportals automatisch der
Administrator. In dieser Rolle kann er/sie neue Benutzer fir seine/ihre Organisation anlegen.

Damit sichergestellt ist, dass diese Antrége immer der gleichen Organisation zugeordnet
werden, sollten neue Benutzer einer Organisation sich und ihre Organisation nicht selbst
registrieren, sondern durch den Administrator der Organisation eingerichtet werden. Aus der
Sicht des Kundenportals ist immer derjenige Mitarbeiter Administrator einer Organisation, der
sich als erstes angemeldet hat. Dieser Mitarbeiter kann dann wie folgt neue Mitarbeiter
hinzufiigen. Hierzu sind die im folgenden Kapitel beschriebenen Schritte durchzufuhren.
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2. Anlagevon Organisationen

Fir den ersten Antrag, den eine Organisation, also zum Beipiel ein Unternehmen, ein
Bildungstrager oder eine 6ffentliche Einrichtung stellen mochte, muss neben dem Benutzer,
der den Antrag fur die Organisation stellt, auch die Organisation selbst registriert werden.

Oft sind Organisationen in verschiedene Organisationseinheiten, zum Beipiel Zweigstellen,
Filialen oder Niederlassungen eingeteilt. Dabei kann es sein, dass aus verschiedenen
Organisationseinheiten heraus Forderantrage gestellt werden sollen. Dieses Kapitel zeigt
lhnen auf, welche Aspekte Sie bei der Anlage Ihrer Organisation im Kundenportal beachten
sollten.

2.1 Anlage von Organisations-Accounts je Organisationseinheit

Die wichtigste Information an dieser Stelle ist, dass alle Antrage, die tUber den gleichen
Organisations-Account laufen, fir alle darunter registrierten Benutzer einsehbar sind. Wenn
als Beispiel jede Zweigstelle lhrer Organisation sich im Kundenportal als eigene Organisation
registriert hat, dann sehen alle angelegten Benutzer innerhalb der Zweigstelle A alle Antrage
der Zweigstelle A, nicht jedoch diejenigen Antrage, die Zweigstelle B angelegt oder
abgesendet hat.

Frau Jahn Geschaftspartner
Firma XY
e Antrag 1 (ZS A)

e Antrag 2 (ZS A)

Firma XY - Zweigstelle A NBank -
_ Erfasste Geschaftspartner
Accc_)unt Firma XY
Zweigstelle A
e Antrag 1
e Antrag 2

e Antrag 3 (ZS A)
e Antrag 4 (ZS B)
e Antrag 5 (ZS B)

Account Firma XY * Antrag 6 (ZS B)
Zweigstelle B
e Antrag 4
e Antrag 5

Firma XY - Zweigstelle B

Frau Klaus

Hat Herr Maier den Organisations-Account fur Zweigstelle A mit seinem ersten Antrag
angelegt, dann muss er Uber die Benutzerverwaltung Frau Jahn anlegen (siehe hierzu
Kapitel 3 ,Anlage von Benutzern®), damit sie auf den gleichen Organisations-Account
zugreifen kann. Wirde sich Frau Jahn fir Ihren Antrag selbst als Organisation im Portal
registrieren, dann kdnnte sie nicht die Antrage von Herrn Maier sehen und ihn nicht in der
Bearbeitung vertreten.

In der NBank werden beide Accounts jedoch dem Geschéftspartner der Firma XY
zugeordnet, da nur rechtlich selbsténdige Einheiten erfasstwerden. Um hier eine Zuordnung
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zu erleichtern, geben Sie bitte im Antragsformular immer den vollstdndigen Namen Ihrer
Einrichtung ,Bildungswerk XY* an und nicht den Namen der Zweigstelle.

2.2 Anlage eines Organisations-Accounts flr die gesamte Organisation

Sollen die aus den unterschiedlichen Zweigstellen oder Organisationseinheiten gestellten
Antrage im Kundenportal fur die Benutzer aus allen Zweigstellen bzw Organisationseinheiten
sichtbar sein, dann empfiehlt es sich, nur einen Organisations-Account einzurichten.

Frau Jahn Geschaftspartner
Firma XY
e Antrag 1 (ZS A)

e Antrag 2 (ZS A)

Firma XY - Zweigstelle A (ZS A) NBank -
: Erfasste Geschaftspartner
e Antrag 1
e Antrag 2

e Antrag 3 (ZS A)

Firma XY - Zweigstelle| & (75 B) 'x:fag gr gg S;
* Antrag

e Antrag 6 (ZS B)

Frau Reisig o Antrag 4

e Antrag 5
e Antrag 6

Frau Klaus

Auch in diesem Beispiel hat Herr Maier den ersten Antrag gestellt und somit den
Organisations-Account fur Firma XY im Kundenportal erstellt. Hier muss nun Herr Maier alle
weiteren Benutzer in der Benutzerverwaltung im Kundenportal einrichten, damit diese im
Namen der Firma XY Antrage stellen konnen (siehe hierzu Kapitel 3 ,Anlage von
Benutzern®).

In diesem Beispiel sind die gestellten Antrage 1 bis 6 fir alle Mitarbeiter bzw. Benutzer
sichtbar, unabhangig davon, aus welcher Organisationseinheit — in diesem Beispiel aus
welcher Zweigstelle — sie gestellt wurden.
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3. Anlagevon Benutzern
3.1 Aufrufen Benutzerverwaltung

Der Administrator einer Organisation bzw einer Organisationseinheit, also der erste
angemeldete Benutzer, meldet sich mit seinem Benutzernamen und seinem Kennwort im

Kundenportal an.

N?ank

rn Ni

Benutzername

Passwort

MNoch nicht im Kundenportal registriert?

Passwort vergessen?

Benutzermamen vergessen?

ﬂ Wichtige Hinweise zur Nutzung des Kundenportals ﬂ

Technische Voraussetzungen

Um das Kundenportal ohne Einschrankungen nutzen zu koinnen, verwenden Sie bitte den Internet Explorer 10
oder 11.

Fir die Nutzung des Kundenportals ist der Adobe Acrobat Reader notwendig. Hier gelangen Sie zur Homepage
von Adobe, dort haben Sie die Méglichkeit, den Reader herunterzuladen.

Hilfestellungen zum Kundenportal

Hier erhalten Sie Hilfestellungen zu allen wichtigen Schritten im Kundenportal.
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Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Startseite des Kundenportals.
Im Mentband findet sich ganz rechts der Punkt ,Benutzerverwaltung®.

NBank

e | Neuer Antrag | Meine Antrage | Postbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung

Willkommen Helmut Mustermann

Herzlich Willkommen 1m Kundenportal der NBank

Technische Unterstiitzung

Sie bendtigen bei der Nutzung unseres Kundenportals technische Unterstiitzung? Dann wenden Sie
sich gerne von Montag bis Freitag, 9:00 Uhr bis 17:00 Uhr telefonisch unter 00 49 (0) 40 27845-803 an
unsere [T-Spezialisten

Forderantrage stellen

Das Kundenportal ist das Online-Portal der NBank. Sie konnen tber die Schaltfiache "Neuer Antrag”
in der Mendleiste online Forderantrage stellen

Ein Klick auf die Benutzerverwaltung bringt

Neue Sitzung Abmelden

- NBank

Fachliche Hilfe

Sie winschen im Rahmen der Antragstellung fachliche Informationen? Konkrete Ansprechpartner werden Ihnen
beim jeweiligen Programm angezeigt. Fragen beantworten auch unsere Forderberater von Montag bis Freitag, 8:00
Uhr bis 17:00 Uhr unter + 49 (0) 511 30031-333.

Gezielte Navigation

Sie machten direkt zur Ihren Antragen oder in Ihren Posteingang wechseln? Sie wollen Ihre Kundendaten
bearbeiten oder Ihr Profil einsehen? Die Navigationsleiste am oberen Bildschirmrand ermoglicht ein gezieltes
Ansteuern.

den Administrator in die Ubersicht aller Benutzer,

die der Organisation bzw der Organisationseinheit zugeordnet sind.

NBank

Startseite | Neuer Antrag | Meine Antrage | Postbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung

Willkommen Helmut Mustermann

Neue Sitzung Abmelden

Anzeigen: - Personalisierte Abfrage — v Starten Erweiterte Suche
Neu | Kopieren = Bearbeiten Sperren | Entsperren | Meues Passwort generieren  Exportieren Aktualisieren
T Status Benutzername Vormame Nachname Organisationseinheit Abteilung Funktion
¥ e
! @ H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services IT Systemadministrator
Benutzerdetails
Kontodaten Organisationsdaten
Status: @ Organisationseinheit  Services
Benutzername: H_MUSTERMANN Abteilung IT
Vorname: Helmut Funktion: Systemadministrator
Nachname: Mustermann

In dieser Benutzerverwaltung sollte zum jetzigen Zeitpunkt nur der eigene Benutzer

aufgefihrt sein.

NBank Kundenportal - Benutzervemwaltung
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3.2 Neuanlage von Benutzern

Zum Anlegen eines neuen Benutzers fir lhre Organisation oder Organisationseinheit, klicken
Sie auf ,Neu“. Einmal angelegte Benutzer kbnnen zwar gesperrt, aber nicht wieder geloscht
werden.

NBank

Startseite | Neuer Antrag | Meine Antrage | Postbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung

Willkemmen Helmut Mustermann Neue Sitzung Abmelden
Benutzerverwaltung
Anzeigen: - Personalisierte Abfrage — v Starten Erweiterte Suche
Neu || Kopieren | Bearbeiten Sperren | Entsperren | Neues Passwort generieren | Exportieren |, Aktualisieren
5 Status Benutzermname Vorname Nachname Organisationseinheit Abteilung Funktion
¥ v
! H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services IT Systemadministrator

Benutzerdetails

Kontodaten Organisationsdaten

Status: Organisationseinheit  Services
Benutzername: H_MUSTERMANN Abteilung IT

Vomame: Helmut Funktion Systemadministrator
Nachname: Mustermann

Beim Klicken auf ,Neu“ offnet sich ein neues Fenster in lhrem Browser. Hier konnen Sie die
Angaben der zu registrierenden Kollegen eingeben.

Benutzer: [Neuer Benutzer]

Benutzername:

Allgemeine Benutzerdaten

Sichern

Die mit * markierten Felder sind Pflichtfelder.
Persdnliche Daten
Anrede / Namenszusatz v “

Vorname * / Machname: *

E-Mail: *

E-Mail-Adresse bestatigen: *
E-Mail-Benachrichtigung: Ich méchte per E-Mail Gber Aktualisierungen zu meinem Antrag informiert werden.

Telefon: *
Mobiltelefon:
Fax:

Organisationseinheit / Abteilung:

Funktion:

Sprache: * Deutsch

Benutzername: * 7]
Passwort festlegen: * (7]

Passwort bestatigen: *

Zuordenbare Rollen
Zuweisen von Antragen an andere Mitarbeiter Benutzerverwaltung inerhalb der Organisation

Organisationsdaten verwalten Andern Passwort und eMail Adresse

Absenden der Antrage

NBank Kundenportal - Benutzervemwaltung Seite 9 von 18 Oktober 2016
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An dieser Stelle vergeben Sie fur lhre Kollegen ein Passwort. Beim ersten Anmelden werden
lhre Kollegen aufgefordert, das von Ihnen vergebene initiale Passwort in ein selbstgewéahltes
Passwort zu dndern!

Die Zuordenbaren Rollen je Benutzer sind in Kapitel 4.1 ,Berechtigungen erweitern oder
einschranken®) erklart.

Nach erfolgreicher Anlage eines neuen Benutzers erhalten sie auf dem Bildschirm folgende
Bestatigung:

Benutzer: Musterfrau Helga

Benutzername: h_musterfrau

& Mitarbeiter erfolgreich angelegt

Allgemeine Benutzerdaten

Der von Ihnen angelegte Kollege / die von Ihnen angelegte Kollegin erhalt an die von Ihnen
im Rahmen der Benutzeranlage angegebene E-Mail-Adresse automatisch eine
Bestatigungsemail mit dem Benutzernamen und dem Kennwort.

In Ihrer Benutzerverwaltung sind, nachdem Sie diese neu aufgerufen oder aktualisiert haben,
zwei Nutzer zu sehen:

NBank

Startseite | Neuer Antrag | Meine Anirége | Postbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung

Neue Sitzung Abmelden

Willkommen Helmut Mustermann

Benutzerverwaltung
Anzeigen: -- Perscnalisierte Abfrage — ~ Starten Erweiterte Suche
Neu | Kopieren = Bearbeiten Sperren | Entsperren | Neues Passwort generieren  Exportieren Aktualisieren
T Status Benutzername Vormame Nachname Organisationseinheit Abteilung Funktion
¥ v
! H_MUSTERFRAU Helga Musterfrau Fachbereich 1 Antragstellung Sachbearbeiterin
H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services IT Systemadministrator

Benutzerdetails

Kontodaten Organisationsdaten

Status: Organisationseinheit: Fachbereich 1
Benutzername: H_MUSTERFRAU Abteilung Antragstellung
Vorname: Helga Funktion: Sachbearbeiterin

Nachname: Musterfrau

NBank Kundenportal - Benutzervemwaltung Seite 10 von 18 Oktober 2016
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3.3 Bestehenden Benutzer kopieren

Mdchten Sie fir einen Mitarbeiter einen Benutzer einrichten, der in den Berechtigungen
genau den Umfang eines bereits bestehenden Benutzers hat, dann markieren Sie den
bestehenden Benutzer in der Ubersicht lhrer Benutzerverwaltung, indem Sie die Zeile mit
dessen Angaben ganz vorne anklicken. Die Zeile ist dann markiert, wenn vorne ein
dunkelblaues Rechteck zu sehen ist und die Zeile dunkler markiert ist, als die anderen
Zeilen. Klicken Sie dann auf die Schaltflache ,Kopieren®.

NBank

Startseite | Neuer Antrag | Meine Antrage | Postbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung
Neue S"ZLIHQ Abmelden

Willkommen Helmut Mustermann

Anzelgeriﬂnalsene Abfrage — v Starten Erweiterte Suche
Neu | Kopieren = Bearbeiten Sperren | Enisperren | Neues Passworl generieren  Exportieren Aktualisieren
5 Status Benutzermame Vorname Nachname Organisationseinheit Abteilung Funktion
¥ e
! @ H_MUSTERFRAU Helga Musterfrau Fachbereich 1 Antragstellung Sachbearbeiterin
a H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services IT Systemadministrator

Benutzerdetails

Kontodaten Organisationsdaten

Status: @ Organisationseinheit: Fachbereich 1

Benutzername: H_MUSTERFRAU Abteilung Antragstellung

Vorname: Helga Funktion: Sachbearbeiterin

Nachname: Musterfrau

Im Fenster, das sich dann offnet, sehen Sie vorgeblendet die Stammdaten desjenigen
Benutzers, den Sie als Vorlage genutzt haben. Andern Sie hier die personenspezifischen

Daten fiir den neuen Benutzer entsprechend ab und vergeben Sie einen neuen
Benutzernamen.

Speichern Sie die Angaben fir den neuen Benutzer Uber die Schaltflache ,Sichern®. Sie
erhalten anschlie3end die Bestatigung Uber die erfolgreiche Anlage des neuen Benutzers:

Benutzer: Gabriele Musterfrau

Benutzername: G_MUSTERFRAU

Bearbeiten || Meu | Kopieren

ﬁ Mitarbeiter erfolgreich angelegt

Nach erneutem Aufrufen oder einer Aktualisierung der Ubersicht Ihrer Benutzerverwaltung
finden Sie dann auch dort den neu angelegten Benutzer:

Anzeigen: -- Personalisierte Abfrage - v Starten
Neu || Kopieren | Bearbeiten Sperren | Entsperren || Neues Passwort generieren || Exportieren |, Aktualisieren
T Status Benutzername Vomames Nachname Qrganisationseinhait Abteilung Funkticn
T v
! @ G_MUSTERFRAU Gabriele Musterfrau Fachbereich 2 Antragstellung Sachbearbeiterin
@ H_MUSTERFRAU Helga Musterfrau Fachbereich 1 Antragstellung Sachbearbeiterin
@ H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services T Systemadministrator

Auch die auf diese Art angelegten neuen Benutzer erhalten eine Bestatigungsemail an die in
der Registrierung erfasste E-Mail-Adresse.

NBank Kundenportal - Benutzervemwaltung Seite 11 von 18 Oktober 2016
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4. Bestehende Benutzer verwalten

Im Folgenden erhalten Sie Hinweise, wie Sie Einstellungen fur bestehende Benutzer
innerhalb lhrer Organisation &ndern kdnnen.

Einmal angelegte Benutzer kénnen nicht wieder geléscht werden!

4.1 Berechtigungen erweitern oder einschranken

Nicht immer sollen alle Mitarbeiter in einer Organisation die gleichen Berechtigungen im
Kundenportal haben. Sollen fiir einen Benutzer lhrer Organisation die Berechtigungen
erweitert oder eingeschrankt werden, dann funktioniert dies wie folgt:

Markieren Sie den betreffenden Benutzer in der Ubersicht lhrer Benutzerverwaltung, indem
Sie die Zeile mitdessen Angaben ganz vorne anklicken. Die Zeile ist dann markiert, wenn
vorne ein dunkelblaues Rechteck zu sehen ist und die Zeile dunkler markiert ist, als die
anderen Zeilen.

Startseite | Neuer Antrag | Meine Antrage | Postbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung

Neue Sitzung Abmelden

Willkommen Helmut Mustermann

Benutzengerwaltung

Anzeigen: -- Perscnafw rage - - Starien

Erweiterte Suche

Neu || Kopieren | Bearbeiten Sperren || Entsperren || Neues Passwort generieren || Exportieren |, Aktualisieren

T Status Benutzername Vormame Nachname Organisationseinheit Abteilung Funktion

¥ e
! @ H_MUSTERFRAU Helga Musterfrau Fachbereich 1 Antragstellung Sachbearbeiterin
] H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services IT Systemadministrator
Benutzerdetails
Kontodaten Organisationsdaten
Status: @ Organisationseinheit: Fachbereich 1
Benutzemame: H_MUSTERFRAU Abteilung: Antragstellung

Vormame: Helga Funktion: Sachbearbeiterin

Nachname: Musterfrau

Sobald der gewiinschte Benutzer markiert ist, wahlen Sie die gewiinschte Aktion aus. In
diesem Fall klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten®. Daraufhin 6ffnen sich in einem
neuen Fenster die Stammdaten des ausgewahlten Benutzers, an denen Sie jetzt
Anderungen vornehmen kénnen.

Zur Erweiterung oder Einschrénkung von Berechtigungen im Kundenportal kénnen Sie die
,<Zuordenbaren Rollen“ andern, indem Sie zusatzliche Hakchen setzen oder bestehende
Hakchen entfernen. Hier kbnnen Sie — sofern erwiinscht — auch anderen Benutzern die
Berechtigungen zur Benutzerverwaltung innerhalb lhrer Organisation oder
Organisationseinheit einrAumen.

Zuordenbare Rollen
v Zuweisen von Antrigen an andere Mitarbeiter Benutzerverwaltung inerhalb der Organisation

Loschen der Organisation v Andemn Passwort und eMail Adresse

+ Absenden der Antrige

Speichern Sie die vorgenommenen Anderungen, indem Sie oben links auf die Schaltflache
LSichern“ klicken.
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Die zuordenbaren Rollen sind wie folgt definiert:

Zuweisen von Antragen an andere Mitarbeiter: Ordnen Sie einem Benutzer lhrer
Organisation diese Berechtigung zu, dann kann dieser Nutzer im Kundenportal die
Zuordnung der Benutzer innerhalb Ihrer Organisation zu den verschiedenen gestellten
Antrégen verandern.

Ldschen der Organisation: Wenn Sie lhre Organisation Idschen, werden auch alle ihr
zugeordneten Benutzer und lhre noch nicht abgesendeten Antrage geléscht.
Abgeschlossene oder stornierte Antrage kénnen aus rechtlichen Griinden nicht geléscht
werden. Falls Sie einen Antrag abgesendet haben und dennoch |hre Organisation l6schen
mochten, wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner. Dieser wird lhren Antrag
stornieren und Sie kdnnen anschlieend lhre Organisation l6schen. Die Vergabe dieser
Berechtigung ermoglicht es anderen Mitarbeitern Ihres Unternehmens, die hier beschriebene
Aktion durchzufuhren.

Absenden der Antrage: Benutzer, denen Sie diese Berechtigung nicht einrdumen, kénnen
Antrége zwar anlegen, komplett ausfillen und Anlagen beifiigen, diese aber im Kundenportal
nicht versenden. Dem Benutzer, der den Antrag angelegt hat, missen dann durch einen
Mitarbeiter mit der Berechtigung ,Benutzerverwaltung innerhalb der Organisation” die
Berechtigungen eingerichtet werden. So kann dieser Benutzer bei der ndchsten Anmeldung
den begonnen Antrag aufrufen und dann auch im Kundenportal selbst versenden.

Benutzerverwaltung innerhalb der Organisation: Die Berechtigung zur
Benutzerverwaltung erlaubt dem Benutzer, die eigenen Benutzerdaten oder die Daten
anderer Benutzer innerhalb der Organisation zu &ndern. Zu den Daten gehdren die
personlichen Daten, die zu jedem Benutzer gespeichert sind (Telefon, E-Mail, Zuordnung zu
einer Abteilung) aber auch die Berechtigungen fur die hier beschriebenen Rollen.

Hinweise:

e Mit der Berechtigung ,Benutzerverwaltung innerhalb der Organisation“ kdnnen sich
Benutzer auch selbst Rechte vergeben. Soll ein Mitarbeiter eine bestimmte Berechtigung
nicht haben, dann sollten Sie sicherstellen, dass er/sie auch nicht die Berechtigung zur
Benutzerverwaltung besitzt. Andernfalls kann er die von Ihnen gewahlten
Berechtigungen selbst andern.

e Mochten Sie einem anderen Mitarbeiter lhrer Organisation die Rolle des ,Administrators”
zukommen lassen, dann kénnen Sie dies tun, indem sie dem entsprechenden Benutzer
uber diese Rolle die entsprechenden Berechtigungen zur Anlage und Anderung von
Benutzerdaten geben.

Andern Passwort und eMail Adresse: Diese Funktion erlaubt es Benutzern, im Meniipunkt
,Profilpflege das eigene Passwort und die eigene Emailadresse zu dndern. Die Anderung
des Passworts ist aber auch im Anmeldefenster im Link ,Passwort zuricksetzen“ immer
maoglich. Emailadressen andern und Passworte zurticksetzen fir andere Benutzer ist aber
nur moglich wenn der durchfiihrende Benutzer die Berechtigung ,,Benutzerverwaltung
innerhalb der Organisation® hat.
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4.2 Passwort zuriicksetzen

Haben Ihre Mitarbeiter ihr Passwort vergessen und kommen lber die entsprechenden
Hilfefunktionen in der Anmeldemaske (Link ,lch habe mein Passwort vergessen®) nicht
weiter, dann konnen Sie mit der Berechtigung zur Benutzerverwaltung das Passwort fur lhre
Kolleg/lInnen zuriicksetzen.

Markieren Sie hierzu den entsprechenden Benutzer in der Ubersicht der Benutzerverwaltung
und klicken Sie dann auf die Schaltflache ,Bearbeiten®.

Benutzer: Helga Musterfrau

Benutzername: H_MUSTERFRAU

Allgemeine Benutzerdaten

Sichern | Zurlcksetzen

Die mit * markierten Felder sind Pflichtfelder.
Personliche Daten

Anrede / Namenszusatz: Frau w~ | Prof

Vomame * / Nachname: * Helga Musterfrau
E-Mail: * tom. gies@nbank de
E-Mail-Benachrichtigung: v Ich méchte per E-Mail diber Aktualisierungen zu meinem Antrag informiert werden.
Telefon: = 0511/30031-986

Mobiltelefon:

Fax:

Organisationseinheit / Abteilung: Fachbereich 1 Antragstellung
Funktion: Sachbearbeiterin

Sprache: * Deutsch

Benutzemame: H_MUSTERFR/

Passwort festlegen:

Passwort bestatigen: ‘

Passwortanderung akfivieren

Im sich 6ffnenden Fenster ist das aktuelle Passwort nicht sichtbar und kann zunéchst auch
nicht bearbeitet werden.

Sie kénnen als Administrator nun Uber die Schaltflache ,Passwortanderung aktivieren“ die
Passwortanderung vornehmen. Sie legen jetzt in den Feldern ,Passwort festlegen® und
.Passwort bestatigen“ das neue Passwort fest:

Benutzemame: H_MUSTERFRA

Passwort festlegen: 7]

Passwort bestatigen:
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Bestatigen Sie die eingegebene Anderung uber die Schaltflache ,Sichern® (oben links im
Fenster). Sie als Administrator erhalten dann am Bildschirm folgende Bestétigung:

Benutzer: Helga Mustertrau

Benutzername: H_MUSTERFRALU

Bearbeiten | Neu | Kopieren

@) Mitarbeiter erfolgreich aktualisiert

Der betroffene Benutzer erhalt umgehend eine E-Mail mit der Information, wie das neue
Passwort lautet.

Auch in diesem Fall muss der Benutzer das Passwort beim ersten Anmelden wieder in ein
selbstgewahltes Passwort andern.
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4.3 Benutzer sperren oder entsperren

Aus verschiedenen Griinden sollen Mitarbeiter keine Zugriffe mehr auf das Kundenportal
haben. Sie haben das Unternehmen verlassen, die Abteilung oder den Zustandigkeitsbereich
gewechselt oder sollen aus anderen Griinden keinen Zugang mehr zum Kundenportal und
somit zur Bearbeitung und Einsicht von Antrégen haben.

Da Benutzer nicht geléscht werden kénnen, kdnnen Sie diese Benutzer sperren und auch
wieder entsperren.

Markieren Sie hierzu den betreffenden Benutzer in der Ubersicht lhrer Benutzerverwaltung,
indem Sie die Zeile mit dessen Angaben ganz vorne anklicken. Die Zeile istdann markiert,
wenn vorne ein dunkelblaues Rechteck zu sehen ist und die Zeile dunkler markiert ist, als die

anderen Zeilen.

NBank

Startseite | Neuer Antrag | Meine Anirige | Postbox | Profilpflege | Anderung Kundendaten | Pflege der Organisationsdaten | Benutzerverwaltung

Neue Sitzung Abmelden

Willkommen Helmut Mustermann

Benutzerverwd{ilung

Anzeigen: — Personalisierte Abfrage — ~ Starten

Erweiterte Suche

Neu || Kopieren | Bearbeiten Sperren || Entsperren || Neues Passwort generieren || Exportieren Aktualisieren

T Status Benutzemame Vorname Nachname Organisationseinheit Abteilung Funktion

B v

! G_MUSTERFRAU Gabriele Musterfrau Fachbereich 2 Antragstellung Sachbearbeiterin
H_MUSTERFRAU Helga Musterfrau Fachbereich 1 Antragstellung Sachbearbeiterin
H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services T Systemadministrator

Benutzerdetails

Kontodaten Organisationsdaten
Status: Organisationseinheit: Fachbereich 2
Benutzername: G_MUSTERFRAU Abteilung Antragstellung

Vomame: Gabriele Funktion Sachbearbeiterin

Nachname: Musterfrau

Klicken Sie dann auf die Schaltflache ,Sperren®. Es erscheint dann folgende
Sicherheitsabfrage:

Bestitigung -

Soll der Benutzer G_MUSTERFRAL wirklich gesperrt werden?

Ja || Nein

Wenn Sie diese Abfrage mit ,ja“ bestatigen, dann erhalten Sie zum einen die Meldung
,Benutzer erfolgreich gesperrt. Zum anderen wird der Status des Benutzers in der Ubersicht
lhrer Benutzerverwaltung nicht mehr mit einem griinen Quadrat angezeigt, sondern mit

einem gelben Dreieck:
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Benutzerverwaltung

Anzell -- Personalisierte Abfrage - v Starten

0 Benutzer erfolgreich gesperrt

Neu || Kopieren | Bearbeiten Sperren | Entsperren || Neues Passwort generieren || Alles exportieren |, Aktualisieren
'—FSJTUS Benutzername Vorname Nachname Organisationseinheit
. [ G_MUSTERFRAU Gabriele Musterfrau Fachbereich 2
H_MUSTERFRAL Helga Musterfrau Fachbereich 1
H_MUSTERMANN Helmut Mustermann Services

Der gesperrte Benutzer erhélt per E-Mail eine Sperrbenachrichtigung.

Gesperrte Benutzer erhalten beim Versuch, sich dennoch anzumelden folgende
Fehlermeldung:

NBank

2rn Ni

0 Benutzerkonto gesperrt

Benutzemame *© Hannover@
Passwort

Noch nicht im Kundenportal registriert?
Passwort vergessen?

Benutzernamen vergessen?

ﬂ Wichtige Hinweise zur Nutzung des Kundenportals ﬂ
Technische Voraussetzungen

Um das Kundenportal ohne Einschrankungen nutzen zu kénnen, verwenden Sie bitte den Internet Explorer 10
oder 11.

Fur die Nutzung des Kundenportals ist der Adobe Acrobat Reader notwendig. Hier gelangen Sie zur Homepage
von Adobe, dort haben Sie die Maglichkeit, den Reader herunterzuladen.

Hilfestellungen zum Kundenportal

Hier erhalten Sie Hilfestellungen zu allen wichtigen Schritten im Kundenportal.

Der Prozess des Entsperrens verhdlt sich genauso, nur dass nach der Markierung des
betroffenen Benutzers auf ,Entsperren® geklickt werden muss. Entsperrte Benutzer erhalten
per E-Mail eine Benachrichtigung uber die erfolgte Entsperrung.
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5. Herausforderungenin der Antragsbearbeitungdurchmehrere
Benutzer

5.1 Kein Benutzerwechsel bei angefangenen Aktionen

Auch nach der Antragstellung werden Sie viele Aktionen zur Durchfuhrung lhres Vorhabens
im Kundenportal durchfiihren missen. So werden beispielsweise Mittelabrufe und
Verwendungsnachweise auch im Kundenportal gestellt. Ahnlich wie in der Antragstellung
mussen dabei Informationen und Dokumente bereitgestellt werden.

Aktuell kann jede Aktion (Antragstellung, Mittelabruf, Verwendungsnachweis, etc) nur durch
den Benutzer abgeschlossen werden, der sie auch gestartet hat. Eine Ubergabe wahrend
der Bearbeitung ist aktuell nicht mdglich. Die bereits vom ersten Benutzer eingepflegten
Daten und Informationen sind fiir einen zweiten Benutzer dann nicht ersichtlich. Bitte
beachten Sie dies bei der Bearbeitung Ihrer Vorhaben im Kundenportal und stellen Sie
sicher, dass die Mitarbeiter flr eine durchgangige Bearbeitung der von lhnen gestarteten
Aktionen zur Verfugung stehen.

5.2 Parallele Nutzung der gleichen Benutzerkennung

Dieser Leitfaden zeigt Ihnen, wie Sie fur Kollegen oder Mitarbeiter eigene Nutzer anlegen
kdnnen. In manchen Fallen werden stattdessen jedoch einfach Benutzername und Passwort
an Kollegen weitergegeben. Wir weisen daher hier explizit darauf hin, dass dies zu
Problemen fuhren kann. Nutzen zwei Personen den gleichen Nutzer auch zeitgleich, dann
werden dennoch nur die Eingaben einer Person gespeichert. Die Angaben und Anderungen
der anderen Person werden nicht gespeichert und gehen unwiederbringlich verloren. Daher
rat die NBank dringend von dieser Praxis ab.
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