
Quickguide für Vertretungsorgane, Prokuristen und Administratoren

Corporate Portal: Vorgehensmodelle  
innerhalb Digital Administration

Diese Kurzanleitung unterstützt Sie beim richtigen Vorgehen zur Verwaltung und Neueinrichtung von  
eBanking-User:innen und Vertretungsberechtigungen für Ihre Firmenkonten. Diese beiden Selfservices stehen  
Ihnen in der „Digital Administration“ des Corporate Portals zur Verfügung. In Abhängigkeit zu Ihrer Ausgangs-
situation und dem gewünschten Ergebnis ist für Sie nur der jeweilige Teil der Kurzanleitung wichtig.

Aufgabe Ansicht Bedeutung Vorgehen

Mitarbeiter:in soll Ver­
tretungsberechtigung und 
eBanking-Berechtigung 
erhalten.

Mitarbeiter:in ist weder 
in der Kontoverwaltung 
noch in der Produkt- und 
User:innen-Verwaltung 
hinterlegt.

Mitarbeiter:in weder auf 
dem Konto vertretungs­
berechtigt, noch hat sie:er 
Zugang zum Corporate 
Portal

Schritt 1: → Abschnitt 1.1

Mitarbeiter:in (User:in) in der Kontover­
waltung „aktiv“: neue Vertretungsbe­
rechtigung eingerichtet.

Mitarbeiter:in (User:in) kann mit der 
Bank per Communication Suite kommu­
nizieren. 

Schritt 2: → Abschnitt 1.2

Mitarbeiter:in (User:in) zusätzlich in der 
Produkt- und User:innen-Verwaltung den 
Status „aktiv“. eBanking-Berechtigung 
eingerichtet.

Mitarbeiter:in soll für das 
eBanking (EBICS) be­
rechtigt werden und hat 
bereits eine Vertretungs­
berechtigung.

Mitarbeiter:in ist in der 
Kontoverwaltung ent­
halten, wird aber nicht in 
der Produkt- und User:in­
nen-Verwaltungsübersicht 
angezeigt wird.

Es besteht zwar eine 
Kontovertretungs­
berechtigung, aber die:der 
Mitarbeiter:in ist nicht im 
eBanking oder Corporate 
Portal angemeldet und 
nutzt auch nicht die Com­
munication Suite.

Schritt 1: → Abschnitt 2

 Mitarbeiter:in (User:in) wurde in Pro­
dukt- und User:innen-Verwaltung hin­
zugefügt und kann beim Status „aktiv“ 
bereits die Communication Suite nutzen.

Schritt 2: → Abschnitt 1.2

eBanking-Berechtigung eingerichtet.

Mitarbeiter:in soll nur 
für das Corporate Portal 
(Corporate Portal Basic 
Edition) angemeldet 
werden.

Wird die:der anzumel­
dende Mitarbeiter:in noch 
nicht in der Produkt- und 
User:innen-Verwaltung 
angezeigt, können Sie ihn 
direkt für die Nutzung des 
Corporate Portals selbst 
anlegen.

Mitarbeiter:in bekommt 
Zugriff auf das Corporate 
Portal und kann dort die 
Services nutzen.

→ Abschnitt 2

Mitarbeiter:in (User:in) wurde in Pro­
dukt- und User:innen-Verwaltung hin­
zugefügt und kann beim Status „aktiv“ 
bereits die Communication Suite nutzen.

Mitarbeiter:in soll eine 
Vertretungsberechtigung 
erhalten – eBanking- 
(EBICS-)Berechtigung 
nicht erforderlich oder 
bereits vorhanden.

Mitarbeiter:in wird in der 
Kontoverwaltung noch 
nicht angezeigt.

→ Abschnitt 1.1

Mitarbeiter:in (User:in) in der Konto­
verwaltung „aktiv“: neue Vertretungsbe­
rechtigung eingerichtet.

User:in kann mit der Bank per Communi­
cation Suite kommunizieren.
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1	 ERTEILUNG EINER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG UND ZUSÄTZLICH EINER  
EBANKING-BERECHTIGUNG (EBICS)

1.1	 ANLAGE DER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG 
AUF DEM KONTO

Öffnen Sie die Kontoverwaltung zur Vergabe einer neuen Ver­
tretungsberechtigung, inkl. Neuanlage der:des Userin:Users 
mit vollständigem Digital Ident, Zuteilung einer Corporate Por­
tal-ID sowie Freischaltung des Sicherheitsmediums – siehe Be­
dienungsanleitung „Vertretungsberechtigung“ Selfservice für 
Kund:innen. Die:Der neue User:in erhält parallel eine automati­
sche Mitteilung über die weiteren Initialisierungsschritte, die zur 
Freischaltung des Zugangs zum Corporate Portal und zur Legiti­
mation durchzuführen sind. Hierzu teilen Sie bitte die erhaltene 
Corporate Portal ID mit der:dem neuen User:in, um die Initialisie­
rung zu starten.

In der Kontoverwaltung wird der Status angezeigt:

„in Bearbeitung“: Die:Der User:in muss sich noch initialisieren 
und / oder es muss noch eine Freigabe erfolgen. Danach wird die 
Vertretungsberechtigung aktiviert.

„aktiv“: Die:Der User:in hat die Voraussetzungen erfüllt und 
verfügt über eine Vertretungsberechtigung für ein oder mehrere 
Konten.

Ergebnis: Die:Der User:in wird in der Kontoverwaltung als 
„aktiv“ angezeigt. Die neue Vertretungsberechtigung wurde 
eingerichtet. Die:Der User:in kann mit der Bank per Commu­
nication Suite kommunizieren. Die Aktivierung der Sicher­
heitsmethode wird mit einem grünen Haken angezeigt. Es 
besteht noch kein Zugriff auf ein eBanking, ein eBanking-Pro­
dukt bzw. EBICS-Berechtigung im Portal. 

1.2	 VERGABE DER EBANKING-BERECHTIGUNG 
(EBICS) IN DER PRODUKT- UND USER:INNEN- 
VERWALTUNG

Die:Der neue User:in ist bereits in der User:innen-Übersicht  
sichtbar. 

Klicken Sie auf „Details“ auf der EBICS-Kachel, um die ge­
wünschte eBanking-Berechtigung zu vergeben. 

Wählen Sie „+ User hinzufügen“ aus und dann der:den zuvor 
angelegten User:in. 

Um die Rechte analog einer:eines anderen Userin:Users zu ver­
geben, wählen Sie die:den entsprechenden Referenz-User:in aus, 
klicken auf „Klonen und weiter“ und bestätigen die Auftragsbe­
dingungen. Weitere Details finden Sie in der EBICS-Verwaltung 
Selfservice für Kund:innen.

In der EBICS-Verwaltung wird der Status angezeigt:

„in Bearbeitung“: Die:Der User:in muss sich noch initialisieren 
und / oder es muss noch eine Freigabe erfolgen. Danach werden 
die ausgewählten Rechte aktiviert.

„aktiv“: Die:Der User:in hat die Voraussetzungen erfüllt und 
kann auf die ausgewählten Rechte zugreifen.

Ergebnis: Die:Der User:in hat in der Kontoverwaltung und in der 
Produkt- und User:innen-Verwaltung den Status „aktiv“. Die 
Aktivierung der Sicherheitsmethode wird mit einem grünen  
Haken angezeigt. Die Vertretungsberechtigung auf dem Kon­
to und für eBanking wurde eingerichtet. Die:Der User:in kann 
die Communication Suite nutzen.

https://www.hypovereinsbank.de/content/dam/hypovereinsbank/services/pdf/eBanking-Bedienungsanleitung-Vertretungsberechtigung.pdf
https://www.hypovereinsbank.de/content/dam/hypovereinsbank/services/pdf/eBanking-Bedienungsanleitung-Vertretungsberechtigung.pdf
https://www.hypovereinsbank.de/content/dam/hypovereinsbank/services/pdf/eBanking-Bedienungsanleitung-Vertretungsberechtigung.pdf
https://www.hypovereinsbank.de/content/dam/hypovereinsbank/services/pdf/Bedienungsanleitung-EBICS-Verwaltung-Selfservice-fuer-Kunden.pdf
https://www.hypovereinsbank.de/content/dam/hypovereinsbank/services/pdf/Bedienungsanleitung-EBICS-Verwaltung-Selfservice-fuer-Kunden.pdf
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2	 ERTEILUNG EINER CORPORATE PORTAL-  
UND EBANKING-BERECHTIGUNG

Wenn die:der User:in in der Kontoverwaltung, aber nicht in der 
Produkt- und User:innen-Verwaltungs-Übersicht angezeigt wird, 
besteht zwar eine Kontovertretungsberechtigung, aber die:der 
User:in ist nicht im eBanking oder Corporate Portal angemeldet 
und nutzt auch nicht die Communication Suite.

AUFNAHME DER: DES USERIN:USERS IN DAS  
CORPORATE PORTAL
Öffnen Sie die Produkt- und User:innen-Verwaltung.

Auf „+ User hinzufügen“ klicken und User:in-Daten eingeben:

•	 alle Vornamen und Nachname 
•	 Geburtsdatum 
•	 deutsche Steueridentifikationsnummer 
•	 E-Mail Adresse 
•	 Mobilfunknummer 

Nach Bestätigung der Eingabe ist die:der neue User:in angelegt 
und erhält eine automatische Mitteilung zur weiteren Initialisie­
rung und Freischaltung. In der User:innen-Übersicht ist die:der 
neue User:in nun sichtbar. Hierzu teilen Sie bitte die erhaltene 
Corporate Portal ID mit der:dem neuen User:in, um die Initiali­
sierung zu starten.

Ergebnis: Die:Der neue User:in kann beim Status „aktiv“ be­
reits die Communication Suite nutzen. Die Aktivierung der Si­
cherungsmethode wird mit einem grünen Haken angezeigt. 
Die:Der User:in hat noch keinen Zugriff auf ein eBanking, ein 
eBanking-Produkt bzw. EBICS-Berechtigung im Portal.




