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ALLGEMEINES ZUR ,,SERVICE TOOLBOX*

Welcher Service steht in der ,,Service Toolbox“ (Teil der Digital Administration im
Corporate Portal) zur Verfigung?

Stand: Februar 2026

Jahresabschlussbestatigungen

Ubermittlung von B2B-Mandaten

Upload von Unterschriftsproben

Umstellung auf digitale Zustellung von Firmenkreditkartenabrechnungen + Pflege der Empfangerliste
Umstellung auf digitale Zustellung von Firmendokumenten + Pflege der Empfanderliste

Digitale Ubermittlung von Informationen und Unterlagen zu den wirtschaftlichen Verhaltnissen des
Kunden - ,,Rund um den Steuerberater*

Voraussetzunden zur Nutzung der Digital Administration und der ,,Service Toolbox“?

Voraussetzung fir die Nutzung

1
2.

Das Unternehmen (Anmeldung jedes einzelnen Unternehmens ist notwendig) UND
Die naturliche Person, die die ,Service Toolbox* nutzen méchte, ist ...

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

o ..ist legitimiert und

o ..hatdie Selbstinitialisierung mit Wahl der Sicherungsmethode durchgefthrt.

FUr bestimmte Services wie z. B. Genehmigung einer Jahresabschlussbestatigung sind Corporate Portal-
User (mit Sicherungsmethode und Selbstinitialisierung) mit folgender Funktion notwendig:
Mindestens ein:e einzelzeichnungsberechtigte/r bzw. zwei gemeinsam zeichnungsberechtigte
desetzliche:r Vertreter:innen (z. B. Vorstand, Geschaftsfihrer:in etc.)/Prokurist:innen.

Ab 24.11.2025 kann diese Aufdabe auch durch Super-User der jeweiligen Produktkategorie
Ubernommen werden.

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

DEFINITIONEN FUR DIESE ARBEITSHILFE:

PoR = Gesetzliche:r Vertreter:in (z. B. Vorstand, GeschaftsfUhrer 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 = Bevollmachtigter fir Produktkatedorien. Der Super-User entspricht einer Stellvertreter-
Rolle fUr den PoR im Corporate Portal. Rechte abhangig von der jeweils verdebenen Produktkategorie
gemal Super User-Vollmacht.
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Wer kann welchen Service in der ,,Service Toolbox“ wie nutzen?

Service

Rolle

Nutzung

Jahresabschlussbestatigung

B2B-Mandate

Unterschriftprobe

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

Umstellung auf digitale
Zustellung von Partner-
dokumenten + Pflede der
Empfangderliste

Digitale Ubermittlung von
Informationen und Unterlagen zu
den wirtschaftlichen
Verhaltnissen des Kunden -
,»,Rund um den Steuerberater”

PoR (einzeln oder gemeinsam) /
Freelancer PoR

Super-User der Kategorie
»Allgemeine Verwaltung*

Jeder Corporate Portal User fUr das
Unternehmen

Jeder Corporate Portal User fUr das
Unternehmen

Jeder Corporate Portal User fur das
Unternehmen, der Vertrage/
Auftrage mit Unterschrift
gegeniber der Bank erteilen darf
z. B. aufgrund einer Vertretungs-
berechtigung

PoR (immer allein) / Freelancer PoR

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

Jeder Corporate Portal User fur das
Unternehmen

PoR (immer allein) / Freelancer PoR

Super-User der Kategorie
LAllgemeine Verwaltung® (allein)

Jeder Corporate Portal User fur das
Unternehmen

PoR (immer allein) / Freelancer PoR
Super-User der Kategorie ,Kredit*

(EinfUhrung voraussichtlich
Q1/2026)
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Beauftragung bzw. Freigabe des
Auftrags

Vorbereitung Auftrag fir die
Jahresabschlussbestatigung -
Freigabe durch PoR oder Super-User
der Produktkategorie , Allgemeine
Verwaltung” (einzeln oder
gemeinsam)

Hochladen von B2B-Mandate

Hinterlegung der eigenen
Unterschriftsprobe (einzeln)

Firmen-Kreditkartenabrechnungen
auf digitale Zustellung umstellen
und Empfangerliste verwalten

Empfanger von Firmenkreditkarten-
abrechnungen in der
CommunicationSuite

Partnerdokumente auf digitale
Zustellung umstellen und
Empfangerliste verwalten

Empfanger von Partnerdokumenten
in der CommunicationSuite

Hinterlegung der ,Digitalen
Erklarung”



‘“
1

Einstieg in die ,,Service Toolbox“ in der ,,Digital Administration“

Die ,Service Toolbox" ist ein Teil der ,Digital Administration®.

Digital Administration

Die einfache Verwaltung lhrer Corporate Portal Produkte, Berechtigunden und weitere digitale Services
S 0] (] o L <
V) =] B
FRODUKT. UND USER VERWALTUNG VOLLMACHTEN
h - KONTOVERWALTUNG > FUR FINANZGESCHAFTE TERMINGELD SERVICE > SERVICE TOOLBOX >
VERWALTUNG >
(o10) >
INFO > INFO > INFO > INFO > INFO >

Einige Services in der ,Digital Administration” kdnnen durch alle Corporate Portal User genutzt werden, andere
wiederum nur durch PoR-User oder Super-User je nach Produktkatedorie. Dies ist abhdangig vom jeweiligen
Service und wird unter ,,Info“ auf der ersten Seite der ,Digital Administration* angezeigt.
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JAHRESABSCHLUSSBESTATIGUNG

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

Einstied im Corporate Portal

Digital Administration

Die einfache Verwaltung Inrer Corporate Portal Produkte, Berechtigungen und weitere digitale Services
il Gl & 3 L5
Al = B
TERMINGELD SERVICE > SERVICE TODLBOX >
INFO > INFO > INFO > INFO > INFO_ >

Zur Beauftragung einer Jahresabschlussbestatigung klicken Sie bitte in der ,,Digital Administration“ auf ,Service
Toolbox* und wahlen Sie im Bereich Bestatigungen das Untermeni Jahresabschlussbestatigung aus.

HOME BESTATIGUNGEN

Jahresabschlussbestatiqung

Erfassung eines Auftrads
1. Eingabe des Stichtags (mdglich ist 2 Jahre in die Vergangenheit und 3 Monate im Voraus).

2. Erfassung des Kontos fUr das Entgelt. Das Abbuchungskonto muss ein EUR-Konto lautend auf das
Unternehmen, fir das die Globalanfrage gestellt wird, sein.

Jahresabschlussbestatigung

Mit diesem Service kdnnen Sie die Bestatigung anldsslich der Prifung for Inren Jahresabschluss in Auftrag geben. Bendtigen Sie
lediglich eine Saldenbestatigund, wenden Sie zich bitte an lhre:n Bankansprechpartner:in.

IKonta fiir Entgeltbelastung @)

‘ Kontonummer einfiden
| Sprache: O Englisch O DEu:s:’.l

Soll die Jahresabschlussbestatigung zusatzlich per Post an einen Steuerberater/Wirtschaftsprifer versendet werden? O la

O Nein

Hiermit bestatige ich, dass fir die Jahresabschlussbestatigung das Entgelt gem. Preis- und Leistundsverzeichnis dem oben
genannten Konto belastet werden darf.

* Preis und Leistungsverzeichnis

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

4. Die Jahresabschlussbestatigung kann zusatzlich per Post an einen Steuerberater/Wirtschaftsprifer
gesandt werden.
-> Wahlen Sie bei der Frage ,Soll die Jahresabschlussbestatigung zusatzlich per Post an einen
Steuerberater/Wirtschaftsprifer versendet werden?“ den Button ,Ja“ aus und erfassen Sie die Daten und
Adresse des Wirtschaftsprifers/ Steuerberaters:

5. Bitte bestatiden Sie durch Setzen des Hakens, dass das Entdelt dem erfassten Konto belastet werden darf.
Die Standardpreise entnehmen Sie bitte dem Preis- und Leistungsverzeichnis.

6. Klicken Sie anschlieBend auf ,Bestatigung anfordern®.

| Bestatigung anfordern |
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Bitte bestatigen Sie abschlieBend noch die Zusammenfassung mit Klick auf ,Senden®.

Ubersicht - Globalbestatigund X
STICHTAG 31/01/2025  KONTOFUR ENTGELTBELASTUNG 1161
SPRACHE Deutsch  REFERENZNUMMER

NAME DES WIRTSCHAFTSPRUFERS - NAMEZEILE2

ADRESSE DES WIRTSCHAFTSPRUFERS

SchlieBen Senden

NICHT einzelvertretungsberechtigte PoR-User oder Super-User Produktkategorie ,,Allgemeine Verwaltung®
-> Freigabe durch PoR-/Super-User notwendig

Freigabe eines Auftrags (nur wenn notwendiqg)

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 Auftrage®.

Digital Administration

o o] 2 n? o

LISTE OFFENER AUFTRAGE ©

s tarm o P e PR SNRE TR ONSOEN  APTRAGOCIMS

2 oo

Durch Klick auf ,,Details” (rechts) kann der Freigeber die erfassten Daten prifen und anschlieBend
~Bestatigen” oder ,,Ablehnen®.

Nach Freigabe erfolgt die Erstellung der Globalbestatigung durch die Bank. Ist die Bestatigung
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, fihren Sie bitte folgende Schritte durch. Die
angegebenen Schritte kénnen von jedem Corporate Portal User, der fir das Unternehmen angemeldet ist,
vorgenommen werden, da hierfr keine gesonderten Berechtigungen erforderlich sind.

Einstieg im Corporate Portal

Den Service erreichen Sie Uber die ,Service Toolbox* in der ,Digital Administration®.

Digital Administration

Die einfache Verwaltung Ihrer Corporate Portal Produkte, Berechtigungen und weitere digitale Services.
V" O | ¢ <
sl | B
TERMINGELD SERVICE > SERVICE TOOLBOX »
INFO > INFO > INFO > INFO > INFO >

Klicken Sie in der ,Service Toolbox* im MenU auf Zahlungsverkehr. AnschlieBend 6ffnet sich ein Untermend.
Klicken Sie hier bitte auf ,,SEPA-Firmenlastschriftmandat (B2B) “.

GUniCredit  cosererons

= LR R R L B R L e
HOME BESTATIGUNGEN KREDIT KARTEN STAMMDATEN

HLUNG! (EHR
SEPA-Firmenlastschriftmandat (B2B)

Upload eines SEPA-Firmenlastschriftmandats (B2B)

1. Wahlen Sie das Konto Uber die IBAN aus, fur die Sie das SEPA-Firmenlastschriftmandat (B2B) einreichen
maochten. Die IBAN muss identisch mit dem IBAN im SEPA-Firmenlastschriftmandat sein.

IBAN auswahlen @

2. Klicken Sie auf ,Datei hochladen“ und wahlen Sie das SEPA-Firmenlastschriftmandat aus lhrem Browser
aus oder figen Sie diese mittels Drag & Drop ein. Nur PDF-Dateien mit max. 2 MB zuldssid.

itte laden Sie eine [PF] Datei mit max. 2 MB hach

3. Nachdem Sie die Datei hochgeladen haben, sehen Sie den Dateinamen mit der DateigroBe. Uber den
Button "Entfernen" kdnnen Sie das Mandat nochmals l6schen und anschlieBend erneut hochladen.

J ENTFERNEN
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4. Akzeptieren Sie anschlieBend die Checkbox, mit welcher Sie die Entgeltbelastung des angegebenen Kontos
fur die Hinterlegung des SEPA-Firmenlastschriftmandates bestatigen.

5. Klicken Sie auf ,Weiter".

6. Die Datei wird nun an die Bank zur weiteren Bearbeitung Ubermittelt. Nach erfoldgreicher Hinterlegung bei
der Bank erhalten Sie eine schriftliche Bestatigung.

Information zur Einreichung

Eine Information Uber den Upload des Mandats erhalt der Erfasser in der Communication Suite.
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UNTERSCHRIFTSPROBE

Von jedem Vertretungsberechtigten, Vollmachtnehmer, Kontoinhaber etc. benétigt die Bank eine Unterschrifts-
probe, um bei unterzeichneten Dokumenten die Unterschrift priifen zu kénnen. Uber die ,Service Toolbox* im
Corporate Portal kdnnen Sie Ihre personliche Unterschrift in den Systemen der Bank (neu) hinterlegen.

Einstieg im Corporate Portal

Den Service erreichen Sie Uber die ,Service Toolbox* in der ,Digital Administration®.

Digital Administration

Die einfache Verwaltung Ihrer Corporate Portal Produkte, Berechtigunden und weitere digitale Services
W O & ¢ LS
(VY] | BN
TERMINGELD SERVICE > SERVICE TOOLBOX >
INFO > INFO > INFO > INFO > INFO >

Klicken Sie in der ,Service Toolbox" im Meni auf Stammdaten. AnschlieBend 6ffnet sich ein Untermend. Klicken Sie
hier bitte auf ,Unterschriftprobe®.

= HOME BESTATIGUNGEN KREDIT KARTEN STAMMDATEN ZAHLUNGSVERKEHR

Unterschriftsprobe

Nun erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer bei der HVB bereits hinterlegten Unterschriftsproben. Zur Léschung einer
Unterschriftsprobe wenden Sie sich bitte an lhre:n Bankansprechpartner:in.

Unterschriftsprobe

Die Unterschriftsprobe ist ein wichtiger Bestandsteil von Profumden.

Ihre Unterschrift(en)

04/11/2024 31/10/2024
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Upload einer neuen Unterschriftsprobe

1. Uber den Button rechts kénnen Sie Ihre ,neue Unterschrift hochladen®.

Meuwe Unterschrift hochladen

Bitte beachten Sie die Vorgaben an die Unterschrift:
e  Zuldssige Formate: jpg, jped, png, gif, tiff, tif, bmp
e Die Unterschrift sollte mit einem schwarzen Stift auf weiBem Hintergrund geleistet werden.

e  Sie kdnnen auch ein vorhandenes Dokument mit Unterschrift hochladen und anschlieBend den
Bereich der Unterschrift herausschneiden.

2. Klicken Sie auf ,Datei hochladen®, wahlen Sie die Unterschriftsprobe aus Ihrem Browser aus oder fiigen Sie
diese mittels Drag & Drop ein.
FUr das Hochladen einer Unterschriftenprobe kénnen 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.

Unterschriftsprobe hochladen

Bitte laden Sie eine Datel Inrer Unterschrift hoch.
Zul3ssige Formate- jpg, jped, png, gif, tiff, tif, bmp
Die Unterschrift muss mit schwarzem 5tift auf weilen Hintergrund erfolgen.

DATEI HOCHLADEN
oder einfiden

Nach dem die Unterschrifts-Datei hochgeladen wurde, sehen Sie den Dateinamen mit der DateigréBe und
die Datei wird in der Vorschau angezeigt.

Uber die Bearbeitungsleiste kdnnen Sie folgende Anpassungen vornehmen:
e Drehen der Unterschrift
e \erschieben des Auswahlbereichs fur die Unterschrift

e VergroBern oder verkleinern der Unterschrift

D C €« = 1T I ®@ 6

Mittels ,Entfernen” ist auch nochmals das Loschen der Datei moglich

3. Bitte bestatigen Sie nach dem Hochladen durch Setzen des Hakens, dass es sich um |hre personliche
Unterschrift handelt.

Hiermit bestatide ich, dass es sich bei der hochdeladenen Unterschrift um meine eigens Unterschriftsprobe handelt.

4,  Mit "Speichern" wird der Upload beendet.

5. Das erfoldgreiche Hochladen der Unterschriftsprobe wird zum Abschluss nochmals bestatigt.
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DIGITALE ZUSTELLUNG VON FIRMENKREDITKARTENABRECHNUNG

Um lhre Kreditkartenabrechnungen zu Firmenkreditkarten von Mastercard zukinftig digital in der Communication
Suite abrufen zu kénnen, fihren Sie bitte folgende Schritte durch. Bitte beachten Sie, dass die Aktivierung und
Verwaltung der Empfangerliste ausschlieBlich durch PoR-User/Super-User der Produktkategorie ,Konto, Karte und
Cash Management Produkte“ erfolgen muss.

Einstied im Corporate Portal

Den Service erreichen Sie Uber die ,Service Toolbox“ in der ,Digital Administration®.

Didgital Administration

Die einfache Verwaltung Ihrer Carporate Portal Pradukte, Berechtigungen und weitere digitale Services.
- Q 1x
i o] 1@ s L
TERMINGELD SERVICE > SERVICE TOOLBOX >
INFO > INFO > INFO > INFO > INFO >

Wadhlen Sie den Bereich Dokumentenverwaltung und anschlieBend das Untermend ,Diditale Kreditkarten-
abrechnung* aus.

m e HOME BESTATIGUNGEN DOKUMENTENVERWALTUNG

Digitale Kreditkartenabrechnundg Firmen Dokumente

Aktivierung der digitalen Zustellung

1. ,Digitale Kreditkartenabrechnung“ muss einmalig aktiviert und dann die Auswahl bestatigt werden.

DIGITALE )
KREDITKARTENBRECHNUNGEN FUR

IHR UNTERNEHMEN AKTIVIEREN

Die gewdhlte Einstellung gilt fur alle zukinftigen Abrechnungen lhres Unternehmens.

Zuordnung weiterer Empfanger

1. Offnen Sie die ,Service Toolbox“ im Bereich LDigitale Kreditkartenabrechnung® und klicken Sie auf ,,+ User
hinzufigen".

e User hinzufiigen
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2. Wahlen Sie die weiteren Empfander durch Setzen des Hakens vor dem Namen aus der Empfanderliste aus
und bestatigen Sie die Auswahl mit ,,User hinzufigen". Es werden nur Empfangder, die auch Corporate
Portal User sind, angezeigt.

Empfanderliste bearbeiten

BXte winien Sie g User aus, co 2ugs v oen Cigtile

Q
a5t Alam o Name ate of DTN

0 P - T

SchlieBen

3. Uber den Button ,Auswahl bestatigen" speichern Sie die Anderungen.

Auswahl bestatigen

Die weiteren Empfander sind nun hinterlegt und erhalten ebenfalls die digitalen
Kreditkartenabrechnungen.

Loschen eines Empfanders aus der Empfangderliste

Uber das ,Miilltonnen“-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
Kreditkartenabrechnunden jederzeit widerrufen.

—

HACHMAME VORNAMEE GERDATUM
- ' Ldcheiin
n 1 Lo
—_ n m L L

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

. FURDEN DIGITALEN ZUSTELLDIENST IST MINDESTENS EIN AKTIVER PORTALBENUTZER ERFORDERLICH, UM DIE KONTOAUSZUGE ABZURUFEN. STELLEN SIE SICHER, DASS STETS MINDESTENS EIN AKTIVER BENUTZER DER
Ga
~ FIRMA BESTEHT

,FUR DEN DIGITALEN ZUSTELLDIENST IST MINDESTENS EIN AKTIVER PORTALBENUTZER ERFORDERLICH, UM DIE
KONTOAUSZUGE ABZURUFEN. STELLEN SIE SICHER, DASS STETS MINDESTENS EIN AKTIVER BENUTZER DER FIRMA
BESTEHT.”

Aufruf der digitalen Kreditkartenabrechnung

Die digitalen Kreditkartenabrechnungen fur Firmenkreditkarten werden in der Communication Suite fir alle
freigeschalteten Empfander bereitdestellt.

Ihre Anwendunden
Zugang zu den bereits aktivierten Anwendungen

o

1 MAANA

GEMENT

KOMMUNIKATION

SMART DATA

OFFNEN >

COMMUNICATION
SUITE

OFFNEN >

DIGITAL
ADMINISTRATION
FFNEN >

wwwwwwwwwwwwwwwww

@ DASHBOARD

Hier finden Sie Ihre wichtigsten Services sowie zusétzliche Informationen im (!

ber

b

ok

Dashboard Gffnen
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Rechts unten unter ,Download Center” finden Sie die Postbox.

Wahlen Sie die Postbox ,Konto-/Kartenauszige*“ Gber ,Alle anzeigen® aus.

Postbox Alle anzeigen >

@ (0) g (0) @ (0)

PayGate Postfach  Konto-/Kartenauszige  Firmen Dokumente

Sie befinden sich nun in der Postbox fUr Kreditkartenabrechnunden. 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 lhre Firmen Dokumente zukUnftig digital in der Communication Suite abrufen zu kénnen, fihren Sie bitte
folgende Schritte durch. Bitte beachten Sie, dass die Aktivierung und Verwaltung der Empfangerliste ausschlieBlich
durch einen PoR-User/Super-User der Produktkategorie ,,Allgemeine Verwaltung*“ erfolgen muss.

Einstieg im Corporate Portal

Den Service erreichen Sie Uber die ,Service Toolbox* in der ,Digital Administration®.

Digital Administration

Die einfache Verwaltung Inrer Corporate Portal Produkte, Berechtigungen und weitere digitale Services.
v o] |2 ¢ Lo
VIV | o
TERMINGELD SERVICE » SERVICE TODLBOX »
INFO > INFO INFO 3 INFO INFO

Wahlen Sie den Bereich Dokumentenverwaltung und anschlieBend das Untermeni ,Firmen Dokumente” aus.

. HOME BESTATIGUNGEN DOKUMENTENVERWALTUNG

Digitale Kreditkartenabrechnundg Firmen Dokumente

Aktivierung der digitalen Zustellung

1. ,Digitale Firmendokumente” muss einmalig aktiviert und dann die Auswahl bestdtigt werden.

AKTIVIERE
UNTERNEHMENSDOKUMENTE FUR IHR
UNTERNEHMEN

o

Auswahl bestétiden

Die gewdhlte Einstellung gilt fur alle zukUnftigen Dokumente Ihres Unternehmens.

Zuordnung weiterer Empfanger

2. Offnen Sie die ,Service Toolbox* im Bereich Kreditkarten und klicken Sie auf ,,+ User hinzufiigen".

0 User hinzufogden

3. Wabhlen Sie die weiteren Empfander durch Setzen des Hakens vor dem Namen aus der Empfanderliste aus
und bestatigen Sie die Auswahl mit ,,User hinzufigen". Es werden nur Empfander, die auch Corporate
Portal User sind, angezeigt.

Empfanderliste bearbeiten

ey m
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4. Uber den Button ,Auswahl bestitigen" speichern Sie die /'-'\nderungen.

Auswahl bestatigen

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

Loschen eines Empfanders aus der Empfangderliste

Uber das ,Milltonnen“-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.

MACHNAME VORMAMEE GEB.DuATUR
n i Lischen
| ¥ Loschen
- u | W Loncten

Folgender Hinweis ist zu beachten:

—~ FUR DEN DIGITALEN ZUSTELLDIENST IST MINDESTENS EIN AKTIVER PORTALBENUTZER ERFORDERLICH, UM DIE KONTOAUSZUGE ABZURUFEN. STELLEN SIE SICHER, DASS STETS MINDESTENS EIN AKTIVER BENUTZER DER

Aufruf der Firmen Dokumente

Die digitalen Firmen Dokumente werden in der Communication Suite fur alle freigeschalteten Empfanger
bereitgestellt.

lhre Anwendunden

Zugang zu den bereits aktivierten Anwendungen

ALLE CASH MANAGEMENT CURRENCIES AND COMMODITIES KOMMUNIKATION WEITERE ANWENDUNGEN

= %
COMMUNICATION DIGITAL
SMART DATA SUITE ADMINISTRATION
OFFNEN > OFFNEN » OFFNEN »

£ DASHBOARD
o . Dashboard offnen
Hier finden Sie Ihre wichtigsten Services sowie zusatzliche Informationen im Uberblick

Rechts unten unter ,Download Center” finden Sie die Postbox.

Wahlen Sie die Postbox ,,Firmen Dokumente® Gber ,Alle anzeigen* aus.

Postbox Alle anzeigen >

@ (0) g (0) @ (0)

PayGate Postfach Konto-/Kartenauszide  Firmen Dokumente

Sie befinden sich nun in der Postbox fUr Firmen Dokumente.
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DIGITALE UBERMITTLUNG VON INFORMATIONEN UND UNTERLAGEN ZU DEN
WIRTSCHAFTLICHEN VERHALTNISSEN DES KUNDEN - ,,RUND UM DEN
STEUERBERATER"

Mit der Erfassung einer ,Digitalen Erklarung® haben Sie, neben der generellen Regelung zum papierlosen
Datenaustausch, die Méglichkeit, die Ubermittlung von relevanten Informationen und Unterlagen, als sichere und
direkte DatenUbertragung vom Steuerberater/Wirtschaftsprifer via Datenprovider an die HVB zu beauftragen. Die
LDigitale Erklarung“ kann durch einen PoR-User abgegeben werden. PoR-User erhalten hieriber automatisch eine
Bestatigung in die Communication Suite.

Einstieg im Corporate Portal

Den Service erreichen Sie Uber die ,Service Toolbox* in der ,Digital Administration®.

Digital Administration

Die einfache Verwaltung Inrer Corporate Portal Produkte, Berechtigungen und weitere digitale Services.
v o] |2 ¢ Lo
VIV | o
TERMINGELD SERVICE » SERVICE TODLBOX »
INFO > INFO INFO 3 INFO INFO

Wahlen Sie den Bereich Kredit und anschlieBend das Untermen{ ,,Rund um den Steuerberater” aus.

4 UniCredit Corporate Portal v

Bl e "l HOME A Dol TUNG ZAHLU iR KONTEN KREDIT

Rund um den Steuerberater

Erteilung der ,,Digitalen Erklarung*

1. Wahlen Sie den Softwareproviders (z. B. DATEV) aus.
Wichtig: Bei Auswahl ,DATEV* ist die Steuerberaternummer und die Mandantennummer zwingend
erforderlich.

2. Erfassen Sie lhre Daten. Teilweise sind die Felder bereits fUr Sie vorbefullt.

Digitale Ubermittlung von Informationen und Unterladen zu den wirtschaftlichen Verhaltnissen des
Kunden

3. Erfassen Sie die Daten Ihres Steuerberaters/Wirtschaftspriifers
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4, Bitte bestdtigen Sie die Eingabe.

5. Ihre Dokumente stehen anschlieBend in der Communication Suite zur Verfigung. Bitte rufen Sie diese ab
und versenden Sie diese mit dem vorgefassten Anschreiben an lhren Steuerberater.

©

Ubertragung erfoldreich

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
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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

