
Quickguide

Einrichtung der digitalen Kreditkartenabrechnung
Um Ihre Kreditkartenabrechnungen zu Firmenkreditkarten von Mastercard künftig in der Communication Suite 
abrufen zu können, führen Sie bitte folgende Schritte durch. Bitte beachten Sie, dass die Schritte 1 und 2 
ausschließlich durch User mit Vertretungsmacht (PoR) bzw. Super-User Produktkategorie „Konto, Karte und Cash 
Management Produkte“ möglich. 
PoR = Gesetzlicher Vertreter:in (z. B. Vorstand, Geschäftsführer etc.) & Prokurist:innen → Die Rolle wird von der Bank 
hinterlegt.

AKTIVIERUNG 1. Klicken Sie auf Digital Administration

2. Öffnen Sie die Service Toolbox und wählen Sie den Bereich Dokumentenverwaltung, gefolgt 
vom Untermenü Digitale Kreditkartenabrechnung aus.

3. Digitale Kreditkarenabrechnung einmalig auf aktiv stellen und ggfs. weitere User als 
Empfänger hinzufügen (vgl. Schritt 2) und über Button „Auswahl bestätigen“ die Änderungen 
speichern. Die Einstellung gilt für alle künftigen Abrechnungen Ihres Unternehmens.

ZUORDNUNG 
WEITERE 
EMPFÄNGER

1. Öffnen Sie die Service Toolbox im Bereich Kreditkarten.

2. Klicken Sie auf „User hinzufügen“.

3. Wählen Sie die weiteren User aus der Empfängerliste aus und bestätigen Sie die Auswahl mit 
„User hinzufügen“.

4. Über den Button „Auswahl bestätigen“ speichern Sie die Änderungen.

5. Die weiteren User sind nun hinterlegt und können ebenfalls die digitalen Kredit-
kartenabrechnungen erhalten. Für den Abruf – weiter mit Schritt 3

CORPORATE PORTAL

Schritt 1:

Schritt 2:

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

012345mbkuc

AUFRUF DER 
DIGITALEN 
KREDITKARTEN-
ABRECHNUNG IHRES 
UNTERNEHMENS

Schritt 3:

1. Öffnen Sie die Communication Suite auf der Corporate Portal Startseite.

2. Wählen Sie die Postbox (unten rechts) über „Alle Anzeigen“ aus.

3. 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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