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ALLGEMEINES ZUR „SERVICE TOOLBOX“ 

Welcher Service steht in der „Service Toolbox“ (Teil der Digital Administration im 

Corporate Portal) zur Verfügung? 

Stand: Februar 2026 

• Jahresabschlussbestätigungen 

• Übermittlung von B2B-Mandaten 

• Upload von Unterschriftsproben 

• Umstellung auf digitale Zustellung von Firmenkreditkartenabrechnungen + Pflege der Empfängerliste 

• Umstellung auf digitale Zustellung von Firmendokumenten + Pflege der Empfängerliste 

• Digitale Übermittlung von Informationen und Unterlagen zu den wirtschaftlichen Verhältnissen des 

Kunden - „Rund um den Steuerberater“ 

 

Voraussetzungen zur Nutzung der Digital Administration und der „Service Toolbox“? 

Voraussetzung für die Nutzung 

1. Das Unternehmen (Anmeldung jedes einzelnen Unternehmens ist notwendig) UND  

2. Die natürliche Person, die die „Service Toolbox“ nutzen möchte, ist … 

o ...als User angelegt und hat daher eine Corporate Portal ID, 

o …ist legitimiert und 

o …hat die Selbstinitialisierung mit Wahl der Sicherungsmethode durchgeführt. 

3. Für bestimmte Services wie z. B. Genehmigung einer Jahresabschlussbestätigung sind Corporate Portal-

User (mit Sicherungsmethode und Selbstinitialisierung) mit folgender Funktion notwendig: 

Mindestens ein:e einzelzeichnungsberechtigte/r bzw. zwei gemeinsam zeichnungsberechtigte 

gesetzliche:r Vertreter:innen (z. B. Vorstand, Geschäftsführer:in etc.)/Prokurist:innen. 

Ab 24.11.2025 kann diese Aufgabe auch durch Super-User der jeweiligen Produktkategorie 

übernommen werden. 

Sollten Sie oder Ihr Unternehmen noch nicht für diesen Service angemeldet sein, wenden Sie sich bitte an Ihre:n 
HVB-Bankansprechpartner:in. 

 

DEFINITIONEN FÜR DIESE ARBEITSHILFE: 

• PoR = Gesetzliche:r Vertreter:in (z. B. Vorstand, Geschäftsführer etc.) & Prokurist:in (einzeln oder 

gemeinsam) → Rolle wird von der Bank hinterlegt 

• Freelancer PoR = Gewerbetreibende/Freiberufler:in → Rolle wird von der Bank hinterlegt 

• Super-User = Bevollmächtigter für Produktkategorien. Der Super-User entspricht einer Stellvertreter-

Rolle für den PoR im Corporate Portal. Rechte abhängig von der jeweils vergebenen Produktkategorie 

gemäß Super User-Vollmacht.  
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Wer kann welchen Service in der „Service Toolbox“ wie nutzen? 

Service Rolle Nutzung 

Jahresabschlussbestätigung 

PoR (einzeln oder gemeinsam) / 
Freelancer PoR Beauftragung bzw. Freigabe des 

Auftrags Super-User der Kategorie 
„Allgemeine Verwaltung“ 

Jeder Corporate Portal User für das 
Unternehmen 

Vorbereitung Auftrag für die 
Jahresabschlussbestätigung → 
Freigabe durch PoR oder Super-User 
der Produktkategorie „Allgemeine 
Verwaltung“ (einzeln oder 
gemeinsam) 

B2B-Mandate 
Jeder Corporate Portal User für das 
Unternehmen 

Hochladen von B2B-Mandate 

Unterschriftprobe 

Jeder Corporate Portal User für das 
Unternehmen, der Verträge/ 
Aufträge mit Unterschrift 
gegenüber der Bank erteilen darf  
z. B. aufgrund einer Vertretungs-
berechtigung 

Hinterlegung der eigenen 
Unterschriftsprobe (einzeln) 

Umstellung auf digitale 
Zustellung von Firmenkredit-
kartenabrechnungen +  
Pflege der Empfängerliste 

PoR (immer allein) / Freelancer PoR 
Firmen-Kreditkartenabrechnungen 
auf digitale Zustellung umstellen 
und Empfängerliste verwalten 

Super-User der Kategorie „Konto, 
Karte und Cash Management 
Produkte“ (allein) 

Jeder Corporate Portal User für das 
Unternehmen 

Empfänger von Firmenkreditkarten-
abrechnungen in der 
CommunicationSuite 

Umstellung auf digitale 
Zustellung von Partner-
dokumenten + Pflege der 
Empfängerliste 

PoR (immer allein) / Freelancer PoR Partnerdokumente auf digitale 
Zustellung umstellen und 
Empfängerliste verwalten Super-User der Kategorie 

„Allgemeine Verwaltung“ (allein) 

Jeder Corporate Portal User für das 
Unternehmen 

Empfänger von Partnerdokumenten 
in der CommunicationSuite 

Digitale Übermittlung von 
Informationen und Unterlagen zu 
den wirtschaftlichen 
Verhältnissen des Kunden - 
„Rund um den Steuerberater“ 

PoR (immer allein) / Freelancer PoR 
Hinterlegung der „Digitalen 
Erklärung“ Super-User der Kategorie „Kredit“ 

(Einführung voraussichtlich 
Q1/2026) 
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Einstieg in die „Service Toolbox“ in der „Digital Administration“ 

Die „Service Toolbox“ ist ein Teil der „Digital Administration“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Einige Services in der „Digital Administration“ können durch alle Corporate Portal User genutzt werden, andere 

wiederum nur durch PoR-User oder Super-User je nach Produktkategorie. Dies ist abhängig vom jeweiligen 

Service und wird unter „Info“ auf der ersten Seite der „Digital Administration“ angezeigt. 
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JAHRESABSCHLUSSBESTÄTIGUNG 

Um eine Jahresabschlussbestätigung digital bei der Bank zu beauftragen, führen Sie bitte folgende Schritte durch. 
Bitte beachten Sie, dass jeder User eines Unternehmens die Erfassung vornehmen kann, die Freigabe erfolgt jedoch 
immer von einem oder zwei PoR-User(n) bzw. Super-User der Produktkategorie „Allgemeine Verwaltung“. Die 
Bestätigung wird dann dem PoR bzw. Super-User in die Communication Suite eingestellt. 
 

Einstieg im Corporate Portal 

 

Zur Beauftragung einer Jahresabschlussbestätigung klicken Sie bitte in der „Digital Administration“ auf „Service 
Toolbox“ und wählen Sie im Bereich Bestätigungen das Untermenü Jahresabschlussbestätigung aus. 
 
 

 

 

Erfassung eines Auftrags 

1. Eingabe des Stichtags (möglich ist 2 Jahre in die Vergangenheit und 3 Monate im Voraus).  

2. Erfassung des Kontos für das Entgelt. Das Abbuchungskonto muss ein EUR-Konto lautend auf das 

Unternehmen, für das die Globalanfrage gestellt wird, sein. 

 

3. Bei Sprache kann zwischen Deutsch und Englisch gewählt werden. 

4. Die Jahresabschlussbestätigung kann zusätzlich per Post an einen Steuerberater/Wirtschaftsprüfer 

gesandt werden. 

→ Wählen Sie bei der Frage „Soll die Jahresabschlussbestätigung zusätzlich per Post an einen 

Steuerberater/Wirtschaftsprüfer versendet werden?“ den Button „Ja“ aus und erfassen Sie die Daten und 

Adresse des Wirtschaftsprüfers/ Steuerberaters: 

5. Bitte bestätigen Sie durch Setzen des Hakens, dass das Entgelt dem erfassten Konto belastet werden darf. 

Die Standardpreise entnehmen Sie bitte dem Preis- und Leistungsverzeichnis. 

6. Klicken Sie anschließend auf „Bestätigung anfordern“. 
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7. Bitte bestätigen Sie abschließend noch die Zusammenfassung mit Klick auf „Senden“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. NICHT einzelvertretungsberechtigte PoR-User oder Super-User Produktkategorie „Allgemeine Verwaltung“ 

→ Freigabe durch PoR-/Super-User notwendig 

 

Freigabe eines Auftrags (nur wenn notwendig) 

1. Ist eine weitere Freigabe durch einen PoR-/Super-User notwendig, findet der Freigeber den Auftrag nach 

dem Aufruf der „Digital Administration“ unter „Liste offener Aufträge“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Durch Klick auf „Details“ (rechts) kann der Freigeber die erfassten Daten prüfen und anschließend 

„Bestätigen“ oder „Ablehnen“. 

3. Nach Freigabe erfolgt die Erstellung der Globalbestätigung durch die Bank. Ist die Bestätigung 

fertiggestellt, erhalten die PoR-User und die beteiligten Super-User der Produktkategorie „Allgemeine 

Verwaltung“ sowie der Erfasser diese direkt in die Communication Suite eingestellt. 
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EINREICHUNG VON SEPA-FIRMENLASTSCHRIFTMANDATEN (B2B) 

Um eine SEPA-Firmenlastschriftmandate (B2B) digital einzureichen, führen Sie bitte folgende Schritte durch. Die 

angegebenen Schritte können von jedem Corporate Portal User, der für das Unternehmen angemeldet ist, 

vorgenommen werden, da hierfür keine gesonderten Berechtigungen erforderlich sind. 

 

Einstieg im Corporate Portal 

Den Service erreichen Sie über die „Service Toolbox“ in der „Digital Administration“. 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie in der „Service Toolbox“ im Menü auf Zahlungsverkehr. Anschließend öffnet sich ein Untermenü. 

Klicken Sie hier bitte auf „SEPA-Firmenlastschriftmandat (B2B) “. 

 

 

 

 

 

Upload eines SEPA-Firmenlastschriftmandats (B2B) 

1. Wählen Sie das Konto über die IBAN aus, für die Sie das SEPA-Firmenlastschriftmandat (B2B) einreichen 

möchten. Die IBAN muss identisch mit dem IBAN im SEPA-Firmenlastschriftmandat sein. 

 

 

 

2. Klicken Sie auf „Datei hochladen“ und wählen Sie das SEPA-Firmenlastschriftmandat aus Ihrem Browser 

aus oder fügen Sie diese mittels Drag & Drop ein. Nur PDF-Dateien mit max. 2 MB zulässig. 

 

 

 

 

 

3. Nachdem Sie die Datei hochgeladen haben, sehen Sie den Dateinamen mit der Dateigröße. Über den 

Button "Entfernen" können Sie das Mandat nochmals löschen und anschließend erneut hochladen. 
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4. Akzeptieren Sie anschließend die Checkbox, mit welcher Sie die Entgeltbelastung des angegebenen Kontos 

für die Hinterlegung des SEPA-Firmenlastschriftmandates bestätigen. 

5. Klicken Sie auf „Weiter“. 

 

 

 

6. Die Datei wird nun an die Bank zur weiteren Bearbeitung übermittelt. Nach erfolgreicher Hinterlegung bei 

der Bank erhalten Sie eine schriftliche Bestätigung. 

 

Information zur Einreichung 

 
Eine Information über den Upload des Mandats erhält der Erfasser in der Communication Suite. 
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UNTERSCHRIFTSPROBE 

Von jedem Vertretungsberechtigten, Vollmachtnehmer, Kontoinhaber etc. benötigt die Bank eine Unterschrifts-

probe, um bei unterzeichneten Dokumenten die Unterschrift prüfen zu können. Über die „Service Toolbox“ im 

Corporate Portal können Sie Ihre persönliche Unterschrift in den Systemen der Bank (neu) hinterlegen. 

 

Einstieg im Corporate Portal 

Den Service erreichen Sie über die „Service Toolbox“ in der „Digital Administration“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie in der „Service Toolbox“ im Menü auf Stammdaten. Anschließend öffnet sich ein Untermenü. Klicken Sie 

hier bitte auf „Unterschriftprobe“. 

 

 

 

Nun erhalten Sie eine Übersicht Ihrer bei der HVB bereits hinterlegten Unterschriftsproben. Zur Löschung einer 

Unterschriftsprobe wenden Sie sich bitte an Ihre:n Bankansprechpartner:in. 
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Upload einer neuen Unterschriftsprobe 

1. Über den Button rechts können Sie Ihre „neue Unterschrift hochladen“.  

 

 

Bitte beachten Sie die Vorgaben an die Unterschrift: 

• Zulässige Formate: jpg, jpeg, png, gif, tiff, tif, bmp 

• Die Unterschrift sollte mit einem schwarzen Stift auf weißem Hintergrund geleistet werden. 

• Sie können auch ein vorhandenes Dokument mit Unterschrift hochladen und anschließend den 

Bereich der Unterschrift herausschneiden. 

2. Klicken Sie auf „Datei hochladen“, wählen Sie die Unterschriftsprobe aus Ihrem Browser aus oder fügen Sie 

diese mittels Drag & Drop ein.  

Für das Hochladen einer Unterschriftenprobe können Sie auch eine vorhandene Unterschrift auf einem 

(Legitimations-)Dokument verwenden. Grenzen Sie hierbei bitte den angezeigten "Auswahlbereich" auf die 

eigentliche Unterschrift ein, damit nicht die eingereichte Datei archiviert wird. 

 

 

 

 

 

 

Nach dem die Unterschrifts-Datei hochgeladen wurde, sehen Sie den Dateinamen mit der Dateigröße und 

die Datei wird in der Vorschau angezeigt. 

 

Über die Bearbeitungsleiste können Sie folgende Anpassungen vornehmen: 

• Drehen der Unterschrift 

• Verschieben des Auswahlbereichs für die Unterschrift 

• Vergrößern oder verkleinern der Unterschrift 

 

 

Mittels „Entfernen“ ist auch nochmals das Löschen der Datei möglich 

 

 

 

 

3. Bitte bestätigen Sie nach dem Hochladen durch Setzen des Hakens, dass es sich um Ihre persönliche 

Unterschrift handelt. 

 

 

4. Mit "Speichern" wird der Upload beendet. 

 

 

 

5. Das erfolgreiche Hochladen der Unterschriftsprobe wird zum Abschluss nochmals bestätigt. 
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DIGITALE ZUSTELLUNG VON FIRMENKREDITKARTENABRECHNUNG 

Um Ihre Kreditkartenabrechnungen zu Firmenkreditkarten von Mastercard zukünftig digital in der Communication 

Suite abrufen zu können, führen Sie bitte folgende Schritte durch. Bitte beachten Sie, dass die Aktivierung und 

Verwaltung der Empfängerliste ausschließlich durch PoR-User/Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte und 

Cash Management Produkte“ erfolgen muss.  

 

Einstieg im Corporate Portal 

Den Service erreichen Sie über die „Service Toolbox“ in der „Digital Administration“. 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie den Bereich Dokumentenverwaltung und anschließend das Untermenü „Digitale Kreditkarten-

abrechnung“ aus. 

 

 

 

 

Aktivierung der digitalen Zustellung 

1. „Digitale Kreditkartenabrechnung“ muss einmalig aktiviert und dann die Auswahl bestätigt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

Die gewählte Einstellung gilt für alle zukünftigen Abrechnungen Ihres Unternehmens. 

 

Zuordnung weiterer Empfänger 

1. Öffnen Sie die „Service Toolbox“ im Bereich „Digitale Kreditkartenabrechnung“ und klicken Sie auf „+ User 

hinzufügen". 
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2. Wählen Sie die weiteren Empfänger durch Setzen des Hakens vor dem Namen aus der Empfängerliste aus 

und bestätigen Sie die Auswahl mit „User hinzufügen". Es werden nur Empfänger, die auch Corporate 

Portal User sind, angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Über den Button „Auswahl bestätigen" speichern Sie die Änderungen. 

 

 

 

Die weiteren Empfänger sind nun hinterlegt und erhalten ebenfalls die digitalen 

Kreditkartenabrechnungen. 

Löschen eines Empfängers aus der Empfängerliste 

Über das „Mülltonnen“-Symbol auf der rechten Seite eines jeden Users kann ein PoR-User/Super-User 

Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“ die Berechtigung zur Einsicht von digitalen 

Kreditkartenabrechnungen jederzeit widerrufen. 

 

 

 

 

 

Hierbei ist jedoch wichtig, dass der folgende Hinweis beachtet wird:  

 

 

„FÜR DEN DIGITALEN ZUSTELLDIENST IST MINDESTENS EIN AKTIVER PORTALBENUTZER ERFORDERLICH, UM DIE 

KONTOAUSZÜGE ABZURUFEN. STELLEN SIE SICHER, DASS STETS MINDESTENS EIN AKTIVER BENUTZER DER FIRMA 

BESTEHT.“ 

Aufruf der digitalen Kreditkartenabrechnung 

Die digitalen Kreditkartenabrechnungen für Firmenkreditkarten werden in der Communication Suite für alle 

freigeschalteten Empfänger bereitgestellt. 
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Rechts unten unter „Download Center“ finden Sie die Postbox. 

Wählen Sie die Postbox „Konto-/Kartenauszüge“ über „Alle anzeigen“ aus. 

 

Sie befinden sich nun in der Postbox für Kreditkartenabrechnungen. Hier finden Sie u. a. die Duplikate der 

Einzelabrechnungen, Zusammenfassungen aller Einzelabrechnungen sowie die Abrechnung der HVB 

Reisestellenkarte. 
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DIGITALE ZUSTELLUNG VON FIRMEN DOKUMENTEN 

Um Ihre Firmen Dokumente zukünftig digital in der Communication Suite abrufen zu können, führen Sie bitte 

folgende Schritte durch. Bitte beachten Sie, dass die Aktivierung und Verwaltung der Empfängerliste ausschließlich 

durch einen PoR-User/Super-User der Produktkategorie „Allgemeine Verwaltung“ erfolgen muss.  

 

Einstieg im Corporate Portal 

Den Service erreichen Sie über die „Service Toolbox“ in der „Digital Administration“. 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie den Bereich Dokumentenverwaltung und anschließend das Untermenü „Firmen Dokumente“ aus. 

 

 

 

 

 

Aktivierung der digitalen Zustellung 

1. „Digitale Firmendokumente“ muss einmalig aktiviert und dann die Auswahl bestätigt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

Die gewählte Einstellung gilt für alle zukünftigen Dokumente Ihres Unternehmens. 

 

Zuordnung weiterer Empfänger 

2. Öffnen Sie die „Service Toolbox“ im Bereich Kreditkarten und klicken Sie auf „+ User hinzufügen". 

 

 

 

3. Wählen Sie die weiteren Empfänger durch Setzen des Hakens vor dem Namen aus der Empfängerliste aus 

und bestätigen Sie die Auswahl mit „User hinzufügen". Es werden nur Empfänger, die auch Corporate 

Portal User sind, angezeigt. 
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4. Über den Button „Auswahl bestätigen" speichern Sie die Änderungen.  

 

 

 

Die weiteren Empfänger sind nun hinterlegt und erhalten ebenfalls die digitalen Firmen Dokumente. 

 

Löschen eines Empfängers aus der Empfängerliste 

Über das „Mülltonnen“-Symbol auf der rechten Seite eines jeden Users kann ein PoR-User/Super-User 

Produktkategorie „Allgemeine Verwaltung“ die Berechtigung zur Einsicht von digitalen Kreditkartenabrechnungen 

jederzeit widerrufen. 

 

 

 

 

 

 

Folgender Hinweis ist zu beachten:  

 

 

 

Aufruf der Firmen Dokumente 

Die digitalen Firmen Dokumente werden in der Communication Suite für alle freigeschalteten Empfänger 

bereitgestellt. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Rechts unten unter „Download Center“ finden Sie die Postbox. 

Wählen Sie die Postbox „Firmen Dokumente“ über „Alle anzeigen“ aus. 

 

Sie befinden sich nun in der Postbox für Firmen Dokumente. 
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DIGITALE ÜBERMITTLUNG VON INFORMATIONEN UND UNTERLAGEN ZU DEN 

WIRTSCHAFTLICHEN VERHÄLTNISSEN DES KUNDEN - „RUND UM DEN 

STEUERBERATER“ 

Mit der Erfassung einer „Digitalen Erklärung“ haben Sie, neben der generellen Regelung zum papierlosen 

Datenaustausch, die Möglichkeit, die Übermittlung von relevanten Informationen und Unterlagen, als sichere und 

direkte Datenübertragung vom Steuerberater/Wirtschaftsprüfer via Datenprovider an die HVB zu beauftragen. Die 

„Digitale Erklärung“ kann durch einen PoR-User abgegeben werden. PoR-User erhalten hierüber automatisch eine 

Bestätigung in die Communication Suite.  

 

Einstieg im Corporate Portal 

Den Service erreichen Sie über die „Service Toolbox“ in der „Digital Administration“. 

 

 

 

 

 

 

Wählen Sie den Bereich Kredit und anschließend das Untermenü „Rund um den Steuerberater“ aus. 

 

Erteilung der „Digitalen Erklärung“ 

1. Wählen Sie den Softwareproviders (z. B. DATEV) aus. 

Wichtig: Bei Auswahl „DATEV“ ist die Steuerberaternummer und die Mandantennummer zwingend 

erforderlich. 

 

2. Erfassen Sie Ihre Daten. Teilweise sind die Felder bereits für Sie vorbefüllt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Erfassen Sie die Daten Ihres Steuerberaters/Wirtschaftsprüfers 
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4. Bitte bestätigen Sie die Eingabe. 

 

 

 

 

5. Ihre Dokumente stehen anschließend in der Communication Suite zur Verfügung. Bitte rufen Sie diese ab 

und versenden Sie diese mit dem vorgefassten Anschreiben an Ihren Steuerberater. 

 

 
 

 

Hilfe und Support 
• Corporate Portal: Effizientes Business-Banking | HypoVereinsbank (HVB)  Technische Fragen: 
• Corporate Portal Support | HypoVereinsbank (HVB)     089/55299699 
• Login: UniCredit Corporate Portal      E-Mail: UniCredit - GTB-Center 

https://www.hypovereinsbank.de/hvb/unternehmen/business-services/tools/corporate-portal
https://www.hypovereinsbank.de/hvb/unternehmen/business-services/tools/corporate-portal/corporate-portal-support
https://corporateportal.unicreditgroup.eu/portal/germany/login
mailto:gtb-center@unicredit.de

