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ALLGEMEINE INFORMATIONEN ZUR BEDIENUNGSANLEITUNG  

 

WELCHER SERVICE STEHT IN DER „KONTOVERWALTUNG“ ZUR VERFÜGUNG? 

Inhalt des Selfservices: 

 Neue Vertretungsberechtigung 

Für Unternehmen, die in einem deutschen Register eingetragen sind: Digitale Hinterlegung von 

Vertretungsberechtigungen für Personen mit einer deutschen Steueridentifikationsnummer (= TIN) inkl. 

Legitimationsprozess. Automatischer E-Mail-Versand/CommSuite-Nachricht an alle Beteiligten (User, 

Kunde und Bank) 

ODER  

Für nicht eingetragene Unternehmen: Beauftragung einer neuen Vertretungsberechtigung 

 Überblick über vorhandene Vertretungsberechtigungen auf den Konten 

 PDF-Download der Übersicht 

 Sofortige Löschung einer bestehenden Vertretungsberechtigung 

 Statusanzeige von Vertretungsberechtigungen in der Übersicht 

 Verwaltung von Echtzeitüberweisungs-Limiten  separate Anleitung verfügbar 

 PDF-Download von Kontobestätigungen (DE/EN)  separate Anleitung verfügbar 

 

VORAUSSETZUNGEN ZUR NUTZUNG DES SERVICES? 

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

2. Mindestens ein einzelzeichnungsberechtigte/s/r bzw. zwei gemeinsam zeichnungsberechtigte/s 

Vertretungsorgan/e (Geschäftsführer, Vorstände etc.) und/oder Prokurist:innen muss/müssen für den 

Service im Corporate Portal angemeldet sein und über eine „PoR“-Rolle auf dem Portal verfügen.  

Sollten Sie oder Ihr Unternehmen noch nicht für diesen Service angemeldet sein oder noch nicht über die 

„PoR“-Rolle verfügen, wenden Sie sich bitte an Ihre:n HVB-Bankansprechpartner:in. 

 

Alternativ kann die Stellvertretung eines „PoR“ durch einen Super-User der Produktkategorie 

„Konto, Karte und Cash Management Produkte“ vorgenommen werden. Die Super-User Rolle kann 

eigenständig durch einen PoR in der „Produkt- und User-Verwaltung“ über die Rollenverwaltung (innerhalb 

des Corporate Portals) erfolgen.  

Sollte Ihnen noch kein PoR auf dem Portal zur Verfügung stehen, wenden Sie sich bitte an Ihre:n HVB-

Bankansprechpartner:in. 
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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 

 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.  

 Assistant-User = Lese- und Vorbereitungs-Rolle innerhalb einer oder mehrerer Produktkategorie (hier: 

„Konto, Karte und Cash Management Produkte“) 

 Administratoren-Recht = Berechtigung eines Corporate-Portal-Users die Übersicht der Kontoverwaltung 

im Corporate Portal aufzurufen, ein PDF-Download zu generieren und neue Vertretungsberechtigungen für 

Vertretungsorgane/Prokurist:innen vorzubereiten oder Kontobestätigungen (DE/EN) zu generieren 

 

ZUSÄTZLICHE VORAUSSETZUNGEN ZUR EINRICHTUNG EINER SUPER-USER-ROLLE 

(PRODUKTBEVOLLMÄCHTIGTER FÜR KONTO, KARTE UND CASH MANAGEMENT PRODUKTE) 

ODER ADMINISTRATORENROLLE „KONTOVERWALTUNG“? 

ZUSÄTZLICHE VORAUSSETZUNGEN ZUR 
EINRICHTUNG EINER SUPER-USER-ROLLE 

(PRODUKTKATEGORIE „KONTO, KARTE UND CASH MANAGEMENT 
PRODUKTE“) 

ZUSÄTZLICHE VORAUSSETZUNGEN ZUR 
EINRICHTUNG EINER AMINISTRATORENROLLE 

„KONTOVERWALTUNG“? 

1. Einrichtung einer Super-User-Rolle 

a. Die Super-User-Rolle muss vorab durch einen PoR- 

User innerhalb der Rollenverwaltung an einen 

User (kein Administrator) vergeben werden. 

b. Alternativ kann das rechtverbindlich 

unterzeichnete Formular „Super-User-

Vollmacht“ bankseitig hereingenommen werden. 

Bitte wenden Sie sich bei Bedarf an Ihre/n 

Bankansprechpartner:in. 

2. Der Super-User muss im Corporate Portal angemeldet 

sein und über ein gültiges Sicherheits-medium 

verfügen. 

HINWEIS:  

Neben dem Super-User gibt es für die Produktkategorie 

„Konto, Karte und Cash Management Produkte“ auch eine 

Assistant-User-Rolle. Diese entspricht einer Lese- und 

Vorbereitungs-Rolle. Die Vergabe erfolgt analog dem Super-

User über die Rollenverwaltung oder über Ihre:n HVB-

Bankansprechpartner:in. 

Existierende Administratoren-Rollen bleiben bestehen.  

Wir empfehlen anstelle neuer Administratoren-Rolle die 

Vergabe der Assistant-User-Rolle „Konto, Karte und Cash 

Management Produkte“. 

1. Einrichtung einer Administratoren-Rolle 

a. Die Administratoren-Rolle kann durch einen PoR- 

User innerhalb der Rollenverwaltung an einen 

User (kein PoR/Super-User) vergeben werden. 

b. Alternativ kann auch das rechtverbindlich 

unterzeichnete Formular „Userblatt 

Administratorenrecht für die „Digital 

Administration – Kontoverwaltung“ im 

Corporate Portal (OVF20)“ für den neuen 

Administrator bankseitig hereingenommen 

werden.  

c. Ein PoR kann diese Rolle auch mündlich mit der 

Bank vereinbaren. 

2. Der Administrator muss im Corporate Portal 

angemeldet sein und über ein gültiges Sicherheits-

medium verfügen. 
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SPRACHE WECHSELN 

Über die Einstellungen in der Kopfzeile können Sie die 

Sprache zwischen Deutsch und Englisch wechseln. 
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AUFRUF KONTOVERWALTUNG „VERTRETUNGSBERECHTIGUNG“ IM 

CORPORATE PORTAL  

Die „Digital Administration“ können im Corporate Portal angemeldete 

 PoR-User 

 Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“  

 Assistant-User der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“ 

 sowie benannte „Kontoverwaltungs-Administratoren“ 

nutzen. 

SCHRITT 1 – ANMELDUNG IM CORPORATE PORTAL 

Melden Sie sich im Corporate Portal mit Ihren Zugangsdaten an. 

 

SCHRITT 2 – AUFRUF DER „DIGITAL ADMINISTRATION“ 

Rufen Sie die „Digital Administration“ im Corporate Portal auf  „Öffnen“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

SCHRITT 3 - AUSWAHL DES GEWÜNSCHTEN UNTERNEHMENS 

Sind Sie für mehrere Firmen im Corporate Portal angemeldet, müssen Sie das gewünschte Unternehmen mittels 

Radiobutton  auswählen und die Auswahl „Bestätigen“. 

 

Alternativ können Sie das gewünschte Unternehmen über den Firmennamen in der „Suche“ suchen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Wird das gewünschte Unternehmen nicht angezeigt, wurde dieses Unternehmen noch nicht im Corporate Portal 

angemeldet bzw. Sie im Corporate Portal bei diesem Unternehmen noch nicht hinterlegt. Bitte wenden Sie sich an 

Ihre:n HVB-Bankansprechpartner:in. 

 

http://corporateportal.unicreditgroup.eu/portal/germany/login
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SCHRITT 4 – AUFRUF DER „KONTOVERWALTUNG“ IN DER „DIGITAL ADMINISTRATION“ 

Nach Auswahl des Unternehmens öffnet sich das Untermenü der „Digital Administration“. Dort können Sie 

zwischen verschiedenen „Kacheln“ wählen, die unterschiedliche Services enthalten. 

Sie können hierbei alle „Kacheln“ auswählen, die „hellblau“ hinterlegt sind. Sind „Kacheln“ ausgegraut, fehlt Ihnen 

eine Zugangsvoraussetzung, z. B. in Form einer Rolle. 

Über die verschiedenen „Info“-Button erhalten Sie eine Kurzübersicht der in der jeweiligen „Kachel“ hinterlegten 

Services oder auch der erforderlichen Zugangsvoraussetzungen. 

Kundenansicht – alle Kacheln freigeschaltet 

 

Kundenansicht – Zugangsvoraussetzungen teilweise nicht vorhanden 

 

Die erforderlichen Rollen können durch einen PoR-User in der Produkt- und User-Verwaltung über die 

Rollenverwaltung bei jedem Corporate Portal-User individuell hinterlegt werden.  

Alternativ kontaktieren Sie Ihre:n HVB-Bankansprechpartner:in über den Button. Ihr:e Bankansprechpartner:in erhält 

eine Nachricht mittels Communication Suite und wird Ihre Zugriffsanfrage prüfen. 

Bitte beachten Sie, dass ggf. weitere Unterlagen für die Bereitstellung des Zuganges notwendig sind. 

 

 

 

 

 

 

Nach Beantragung des Zugangs erscheint folgende Meldung: 

 

 Bitte warten Sie bis Ihr:e HVB-Bankansprechpartner:in die Zugangsrechte zugeordnet hat.  
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ERLÄUTERUNGEN ZUR ANSICHT: 

Ihr ausgewähltes Unternehmen sehen Sie in der linken oberen Ecke. 

 

Über „Unternehmen wechseln“ können Sie ein anderes Unternehmen auswählen. Voraussetzung ist, dass das 

gewünschte Unternehmen im Corporate Portal bereits angemeldet und Sie beim Unternehmen hinterlegt wurden.  
Wird das gewünschte Unternehmen nicht angezeigt, wenden Sie sich bitte an Ihre:n HVB-Bankansprechpartner:in. 

Anmerkung: Unter „Produkt- und User-Verwaltung“ können Sie als PoR/Super-User z. B. Corporate-Portal-User 

erfassen/verwalten, Sicherungsmedien sperren und OTC-Berechtigungen hinterlegen. 

ÖFFNEN DER „KONTOVERWALTUNG“: 

Die Verwaltung der Vertretungsberechtigungen für die Konten Ihres ausgewählten Unternehmens erfolgt unter 

„Kontoverwaltung“  „Kachel“ anklicken 
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ERLÄUTERUNG ZUR ÜBERSICHT „KONTOVERWALTUNG“ 

Folgende Vorgänge können in der „Kontoverwaltung“ nur durch PoR-/Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte 

und Cash Management Produkte“ freigeben werden:  

1. Löschung einer Vertretungsberechtigung 

2. Digitale Einrichtung von Vertretungsberechtigungen für in Deutschland eingetragene Unternehmen (inkl. 

Identifikationsprozess) UND Vertretungsberechtigte mit deutscher Steueridentifikationsnummer (TIN) 

ODER Beauftragung einer Vertretungsberechtigung bei nicht eingetragenen Unternehmen 

Die Echtzeitüberweisungslimit-Verwaltung steht nur PoR-User und Vertretungsberechtigten auf dem jeweiligen 

Konto zur Verfügung. 

 

ERLÄUTERUNG OBERER TEIL DER ÜBERSICHT „KONTOVERWALTUNG“ 

 

Suche  Suchen Sie mit der Kontonummer, IBAN oder Währung nach bestimmten Konten. Es genügen drei 

Zeichen, um die Suche zu beginnen. 

 

  

1 
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Kontoauswahl  Wählen Sie, mittels Radio-Button, das Konto aus, zu dem Sie einen Service nutzen 

möchten oder weitere Informationen einsehen wollen. Sie können sich so z. B. die Vertretungs-

berechtigungen zum jeweiligen Konto anzeigen lassen. 

 

Scroll-Leiste  Hat das Unternehmen viele Konten, kann ebenfalls mittels Scroll-Leiste das passende Konto 

gesucht werden. 

 

Das ausgewählte Konto wird ebenfalls zusammen mit dem IBAN und der Währung über den Vertretungs-

berechtigungen innerhalb der Vertretungsberechtigungsverwaltung angezeigt. 

 

Echtzeitüberweisungslimit-Verwaltung  Verwaltung von Echtzeitlimit-Eingaben durch PoR und 

Kontobevollmächtigte möglich 

 

 

 

Unter „Download Kontobestätigung“ wird eine Kontobestätigung für das ausgewählte Konto als PDF-

Download erzeugt.  Weitere Details siehe „PDF-Download“ 

 
Unter „Download Übersicht“ wird ein aktuelles PDF der Vertretungsberechtigungen zum ausgewählten Konto 

erstellt. Das PDF enthält das Datum und die Uhrzeit der Erstellung  Weitere Details siehe „PDF-Download“ 

 

Eine neue Vertretungsberechtigung können Sie durch Anklicken des Buttons „Neue Vertretungsberechtigung“ 

beauftragen  Weitere Details siehe Kapitel „Neuanlage einer neuen Vertretungsberechtigung“ 

 

 

  

2 

3 
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ERLÄUTERUNG UNTERER TEIL DER ÜBERSICHT „KONTOVERWALTUNG“ 

 

ANZEIGE DER VERTRETUNGSBERECHTIGUNGEN 

 

 

Suche  Die Suche ist nach Vor- und Nachnamen sowie ggfs. der Corporate Portal User ID möglich. 

 

 

 

Portal User ID  Wird nur angezeigt, wenn diese Person bereits im Corporate Portal angemeldet wurde. 

 

Filtermöglichkeiten  Es kann nach „Rechtlicher Stellung“ und „Art der Vertretungsberechtigung“ gefiltert 

werden 

 

 

 

 

 

 

 

  Rechtliche Stellung  Definitionen: 

 CEO = Vertretungsorgan = Gesetzlicher Vertreter z. B. CEO oder Geschäftsführer 

Die gesetzlichen Vertretungsorgane von Kapitalgesellschaften (AG, GmbH), 

Personenhandelsgesellschaften (OHG, KG) sind in ihren Handlungsbefugnissen im Rahmen der 

Geschäftsbeziehung mit der Bank unbeschränkt. 

2 

3 

4 

1 
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 Prokurist 

Ein Prokurist ist gegenüber der Bank zu sämtlichen Handlungen (inkl. Belastung von Grundstücken) im 

Rahmen der Geschäftsbeziehung befugt. 

 Handlungsbevollmächtigter (im Sinne § 54 HGB) 

Ein Handlungsbevollmächtigter iS § 54 HGB ist gegenüber der Bank zur Vornahme sämtlicher 

Bankgeschäfte im Rahmen der Geschäftsbeziehung befugt. Davon erfasst sind auch der Abschluss von 

Darlehensverträgen, die Bestellung von Kreditsicherheiten – mit Ausnahme Belastung von 

Grundstücken – sowie die Eingehung von Wechselverbindlichkeiten, sofern der Bank schriftlich nicht 

etwas Abweichendes mitgeteilt worden ist. Der Handlungsbevollmächtigte ist nicht zur Erteilung oder 

zum Widerruf von Untervollmachten/Vertretungsberechtigungen befugt. 

 Sonstiger Bevollmächtigter 

Ein rechtsgeschäftlich Bevollmächtigter, der weder Prokurist noch Handlungsbevollmächtigter ist, ist 

gegenüber der Bank zur Vornahme aller Geschäfte berechtigt, die mit der Kontoführung in 

unmittelbarem Zusammenhang stehen. 

Dazu gehören insbesondere: 

o Verfügung über jeweilige Guthaben 

o Inanspruchnahme eingeräumter Kredite 

o An- und Verkauf von Wertpapieren und Devisen sowie deren Auslieferung 

o Entgegennahme und Anerkennung von Kontoabrechnungen, Kontoauszügen, Wertpapier-, Depot- 

und Erträgnisaufstellungen sowie sonstigen Abrechnungen und Mitteilungen 

o Erteilung von Inkassoaufträgen 

Nicht erfasst werden von der Vollmacht: 

o Erteilung oder Widerruf von Untervollmachten/Vertretungsberechtigungen 

o Beantragung von Bankkunden- und Kreditkarten 

o Die Eröffnung und Kündigung von Konten/Depots 

o Abschluss von Schrankfach- und Verwahrverträgen 

o Abschluss und Änderung von Kreditverträgen 

o Bestellung von Kreditsicherheiten 

Vertretungsberechtigung: Zeigt die Art der Vertretungsberechtigung auf dem Konto an 

 Einzeln: Der Vertretungsberechtigte darf allein über das Konto verfügen 

 Paarweise: Der Vertretungsberechtige darf nur paarweise verfügen, d. h. zusammen mit einem der 

anderen Vertretungsberechtigten 

 Zusammen mit: Der Vertretungsberechtigte darf nur zusammen mit einem oder mehreren 

definierten Vertretungsberechtigten verfügen. 

 Gemeinsam: Alle Vertretungsberechtigten dürfen nur gemeinsam verfügen. 
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Kontoübersicht 

 Durch Anklicken der „Kontoübersicht“ werden alle Konten angezeigt, für die der 

ausgewählte Mitarbeitende vertretungsberechtigt ist.  

 

Details nach Klick auf „Kontoübersicht “: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Art der Vertretungsberechtigung „einzeln“, „paarweise“, „zusammen mit“ oder „gemeinsam“ wird in der 

Ansicht angezeigt, wenn man mit der Maus auf die Kontonummer „fährt“ (= Mouse over). 

 

Status: Durch die Status-Anzeige können Sie schnell erkennen, ob eine 

Vertretungsberechtigung aktiv oder noch nicht verfügbar ist. Weitere Details zum 

jeweiligen Status erhalten Sie, wenn Sie mit der Maus auf den Status „fahren“  

(= Mouse over). Es ist möglich, dass mehrere Hinweise gleichzeitig angezeigt 

werden (z. B. Genehmigung und Identifizierung), insbesondere bei erforderlichen 

Freigaben im Vier-Augen-Prinzip. 

 

Sobald die erforderlichen Schritte durchgeführt wurden, wechselt der Status 

automatisch und die neue Vertretungsberechtigung wird aktiviert. 

 

Mülltonnen-Symbol: Über das Mülltonnen-Icon können bestehende aktive 

Vertretungsberechtigungen durch PoR- oder Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash 

Management Produkte“ gelöscht werden. 

 

Seitenanzahl: Zeigt eine oder mehrere Seiten an, zwischen denen geblättert werden kann. 

Vertretungsberechtigungen „in Bearbeitung“ werden in der Liste als Erstes ausgewiesen, „aktive“ 

Vertretungsberechtigungen danach. 

Sonderfall: Ist beim ausgewählten Konto keine Vertretungsberechtigung hinterlegt, wird „Es sind keine 

Benutzer verfügbar“ angezeigt. 
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PDF-DOWNLOAD 

 Durch Anklicken wird eine PDF-Übersicht der aktuellen Vertretungs-

berechtigungen auf dem ausgewählten Konto zum Download erzeugt. Die 

Übersicht ist in Deutsch (DE) oder Englisch (EN) verfügbar. 

Sind keine Vertretungsberechtigungen auf dem ausgewählten Konto hinterlegt, wird beim PDF-Download eine 

Fehlermeldung angezeigt. 

 Durch Anklicken wird eine Kontobestätigung für das ausgewählte Konto 

als PDF-Download erzeugt. Die Kontobestätigung ist in Deutsch (DE) oder 

Englisch (EN) verfügbar. Das PDF enthält das Datum und die Uhrzeit der 

Erstellung.  

Als BIC wird grundsätzlich die zentrale BIC aus München (HYVEDEMMXXX) 

angegeben. Diese BIC kann bei Zahlungen in Kombination mit dem IBAN 

verwendet werden, auch wenn auf dem Kontoauszug eine standortbezogene 

BIC angezeigt wird. 

 

LÖSCHUNG VON VERTRETUNGSBERECHTIGUNGEN 

Eine Änderung von bestehenden Vertretungsberechtigungen ist nicht möglich. Sofern eine Vertretungsberechtigung 
verändert werden soll, löschen Sie bitte die bestehende Vertretungsberechtigung und legen diese für das 
Unternehmen neu an. Löschungen können durch PoR-User oder Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte und 
Cash Management Produkte“ vorgenommen werden. 
 

 

SCHRITT 1 – AUSWAHL DES VERTRETUNGSBERECHTIGTEN UND DER BETROFFENEN KONTEN 

Dieser Service steht nur für PoR-User oder Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management 

Produkte“ zur Verfügung. 

 Durch Klick auf die „Mülltonne“ rechts in der Zeile des Vertretungsberechtigten kann die Löschung der 

Vertretungsberechtigung angestoßen werden. 
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Anschließend erscheint folgendes Fenster: 

  

 

Das ausgewählte Konto und der             Name des Vertretungsberechtigten werden angezeigt. 

 

Durch „Erweitern“ der Kontoliste über „Kontoliste anzeigen“ können gleichzeitig die 

Vertretungsberechtigungen für alle bzw. ausgewählte Konten gelöscht werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

SCHRITT 2 – BESTÄTIGUNG DER LÖSCHUNG UND HINWEIS WEGEN EBANKING 

Nach Klick auf „Weiter“ wird folgende Seite angezeigt: 

 

 

 

 

 

 

 

Achtung: Die Löschung von eBanking-Zugriffsrechten muss separat veranlasst werden. Für UC eBanking global kann 

dies über die „Digital Administration“  „Produkt- und User-Verwaltung“ erfolgen. Für alle anderen eBanking-

Lösungen ist Ihr:e HVB-Bankansprechpartner:in zu kontaktieren. 

 Die Löschung wird nach Klick auf „Bestätigen“ durchgeführt  

1 2 

3 

1 

2 

3 
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 Nachfolgender Hinweistext erscheint: 

 

 Die Löschung ist abgeschlossen  „Schließen“ 

 

COMMSUITE-NACHRICHT AN DIE VERTRETUNGSORGANE/ PROKURIST:INNEN/SUPER-USER 

Nach Löschung wird folgende Nachricht über die CommSuite verschickt. Der Versand erfolgt sobald die technische 

Verarbeitung abgeschlossen wurde. 
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NEUANLAGE EINER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG 

Möchten Sie einen neuen Vertretungsberechtigten hinzufügen, der bisher noch keine Vertretungsberechtigung auf 

Konten Ihres Unternehmens hat, halten Sie folgende Daten bereit: 

1) Vor- und Nachname/n (gemäß Ausweisdokument  Bitte unbedingt alle Vornamen angeben) 

2) Geburtsdatum 

3) Deutsche Steueridentifikationsnummer (TIN) - 11-stellig + numerisch 

4) Geschäftliche E-Mail-Adresse des neuen Vertretungsberechtigten 

5) Ggfs. die geschäftliche Mobilfunknummer des neuen Vertretungsberechtigten 

Anschließend melden Sie sich im Corporate Portal an, gehen in die Übersicht der bestehenden 

Vertretungsberechtigungen und wählen das Konto aus, für das eine neue Vertretungsberechtigung vergeben werden 

soll. 

Die Neuanlage einer Vertretungsberechtigung kann auch durch einen (evtl. nicht vertretungsberechtigten) 

Administrator (Admin) oder Assistant-User der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management 

Produkte“ vorbereitet werden. Der Admin-/Assistant-User erfasst dabei alle Daten des neuen 

Vertretungsberechtigten und leitet den Auftrag zur Genehmigung weiter. Eine abschließende Genehmigung 

erfolgt dann durch PoR-User und/oder Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management 

Produkte“.  

 
 Durch Anklicken kann eine neue Vertretungsberechtigung 

erfasst bzw. beauftragt werden. 

 

Hinweis: Die digitale Hinterlegung einer neuen Vertretungsberechtigung funktioniert nur für ein in ein deutsches 

Register eingetragenes Unternehmen UND Vertretungsberechtigte mit deutscher Steueridentifikationsnummer.  

Für einige andere Unternehmen kann jedoch eine Vertretungsberechtigung beauftragt werden, die Ihnen dann 

vom/von der Bankansprechpartner:in übermittelt wird. 

Nach Anklicken des Buttons „Neue Vertretungsberechtigung“ haben Sie folgende Möglichkeiten: 

Sie können 

A. Einen auf einem anderen Konto bereits bestehenden Vertretungsberechtigten über den „Erweitern“-Button 

zu anderen Konten hinzufügen 

 

ODER 

B. über den „Neuanlage“-Button einen neuen Vertretungsberechtigten hinzufügen.  

 

A B 
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Wurden bisher beim Unternehmen noch keine Vertretungsberechtigungen hinterlegt, erscheint nachfolgender 

Hinweis bei Klick auf den „Erweitern“-Button und Sie können mit der „manuellen Erfassung des neuen 

Vertretungsberechtigten“ beginnen  Details siehe Kapitel „NEUE VERTRETUNGSBERECHTIGTEN „MANUELL“ 

HINZUFÜGEN“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A. BESTEHENDEN VERTRETUNGSBERECHTIGTEN HINZUFÜGEN 

SCHRITT 1 – AUSWAHL DES BEREITS BESTEHENDEN VERTRETUNGSBERECHTIGTEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Markieren Sie den „Radio“-Button vor dem gewünschten Vertretungsberechtigten 

 

Klicken Sie auf „Weiter“ 

 

  

1 

2 

1 

2 
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SCHRITT 2 – ERFASSUNG DER E-MAIL-ADRESSE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Erfassen Sie die E-Mail-Adresse des Vertretungsberechtigten und Klick auf           „Weiter“. 

 

Nachdem dem der „Weiter“-Button bestätigt wurde, wird umgehend ein E-Mail an den Vertretungsberechtigten mit 

folgendem Inhalt geschickt: 

  

1 2 

1 
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Da Ihr neuer Vertretungsberechtigter bereits identifiziert wurde, muss dieser das nicht erneut tun. 

Unabhängig von der vorliegenden Identifizierung empfehlen wir dem neuen Vertretungsberechtigten die 

Hinterlegung der Benachrichtigungseinstellungen für das Corporate Portal (vgl. Punkt 2), damit dieser über 

eingehende Mitteilungen informiert wird.  

Zusätzlich kann jeder Vertretungsberechtigte eine aktuelle Unterschriftenprobe digital hinterlegen, damit ggf. 

manuell erteilte Aufträge anhand einer gültigen Unterschriftenprobe abgeglichen werden können (vgl. Punkt 3).  

Beide Punkte können ausschließlich durch den Vertretungsberechtigten selbst innerhalb des Corporate Portal 

vorgenommen werden. 

SCHRITT 3 – ERFASSUNG DER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG UND AUSWAHL DER KONTEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In der obersten Zeile wird das ausgewählte Konto angezeigt. 

 

Es sind zusätzlich alle weiteren Konten des Unternehmens aufgelistet. Durch Anklicken der Checkbox vor 

der Kontonummer oder über „alle weiteren Konten auswählen“, können weitere oder alle Konten der 

Vertretungsberechtigung hinzugefügt werden. 

 

Erfassen Sie die „Ausübungsberechtigung“ 

Sie können „einzeln“ oder „paarweise“ (d. h. mit irgendeinem der anderen Vertretungsberechtigten 

zusammen) auswählen. 

 

2 

3 

1 

1 

2 

3 

4 
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Die „Rechtliche Stellung“ (Vertretungsorgan oder Prokurist:in) wird automatisch aus dem Register 

gezogen. Ist der Vertretungsberechtigte nicht im Register eingetragen, wird „Sonstiger Bevollmächtigter“ 

vorbefüllt. 

Ist die „Rechtliche Stellung“ fehlerhaft, melden Sie sich bitte bei Ihrem/Ihrer Bankansprechpartner:in. 

 

Klicken Sie auf „Weiter“. 

 

SCHRITT 4 – ÜBERSICHTSMASKE BESTÄTIGEN 

Bitte prüfen Sie nochmals die Daten in der Übersichtsmaske und korrigieren Sie diese bei Bedarf über den „Zurück“-

Button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durch Setzen des Hakens in der Checkbox erklären Sie sich mit der „Bedingungen der Vertretungs-

berechtigung“ einverstanden und erteilen die Vertretungsberechtigung.  

 

Sie können die Bedingungen der Vertretungsberechtigung herunterladen. 

 

Klicken Sie auf den „Ausführen“-Button 
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SCHRITT 5 – WEITERE NOTWENDIGE SCHRITTE ZUR NEUANLAGE DER 

VERTRETUNGSBERECHTIGUNG AUF DEM/N KONTO/EN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bitte übermitteln Sie die Corporate Portal User ID dem Vertretungsberechtigten. Diese können Sie durch 

Anklicken des „Kopieren“-Buttons in die Zwischenablage kopieren. 

Da ein bereits vorhandener Vertretungsberechtigter bereits identifiziert wurde, ist die Vertretungsberechtigung nach 

Genehmigung durch einen einzelvertretungsberechtigten oder zwei gemeinsam vertretungsberechtigte PoR-User 

oder Super-User der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“ sofort „aktiv“.  

Hinweis: Damit der Vertretungsberechtigte mit der HVB über die Communication Suite kommunizieren kann oder 

ebenfalls eine Rolle auf dem Portal erhalten kann, ist die Anmeldung zum Corporate Portal notwendig. 

(Weitere) Genehmigung nach der Erfassung notwendig: 

1. Erfassender PoR-/Super-User ist nicht einzelvertretungsberechtigt 

Ist der erfassende PoR-/Super-User (Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“) 

nicht einzelvertretungsberechtigt, muss nun der zweite Genehmiger ausgewählt werden. Dieser muss 

anschließend die Genehmigung durchführen  siehe Kapitel „Genehmigung der Vertretungsberechtigung 

durch einen (weiteren) Genehmiger“ (Siehe Seite 29). 

 

2. Erfassung erfolgte durch Administrator/Assistant-User 

Wurde die neue Vertretungsberechtigung durch einen Administrator/Assistant-User erfasst, muss diese 

noch durch einen PoR-/Super-User (Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“) mit 

Einzelvertretungsberechtigung oder zwei PoR-/Super-User mit gemeinsamer Vertretungsberechtigung 

genehmigt werden  siehe Kapitel „Genehmigung der Vertretungsberechtigung durch einen (weiteren) 

Genehmiger“ (Siehe Seite 29). 

 

Hinweis: 

Gemeinsame Freigaben können ebenfalls durch einen PoR-User und einen Super-User (Produktkategorie „Konto, 

Karte und Cash Management Produkte“) erfolgen. 

 

  

1 

1 
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B. NEUE VERTRETUNGSBERECHTIGTEN „MANUELL“ HINZUFÜGEN 

SCHRITT 1 – „MANUELLE ERFASSUNG“ STARTEN 

Ist der neue Vertretungsberechtigte noch nicht bei einem Konto des Unternehmens hinterlegt, muss dieser 

„manuell“ hinzugefügt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

oder 

  

Klicken Sie hierfür „Manuelle Erfassung des neuen Vertretungsberechtigten“ oder „Neuanlage“ an. 

 

  

1 

1 
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SCHRITT 2 – DATEN DES NEUEN VERTRETUNGSBERECHTIGTEN ERFASSEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Felder Vorname (Bitte unbedingt alle Vornamen gemäß 

Ausweisdokument angeben), Nachname, Geburtsdatum und 

deutsche Steuer-Identifikationsnummer (TIN) (11-stellig + 

numerisch)  

sind Pflichtfelder und müssen vorher vom neuen 

Vertretungsberechtigten erfragt werden. Ferner benötigt man 

dessen mündliche Zustimmung, dass die Daten zur Einrichtung 

der neuen Vertretungsberechtigung verwendet werden dürfen. 

Verfügt der neue Vertretungsberechtigte über keine deutsche Steuer-Identifikationsnummer (TIN), kann die 

digitale Antragsstrecke leider nicht genutzt werden. Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an Ihre:n HVB 

Bankansprechpartner:in. 

 

Bestätigen Sie durch Setzen des Hakens Folgendes: 

„Hiermit bestätige ich, dass ich die betroffene Person über die Nutzung der jeweils erforderlichen Daten im 

Rahmen der Erfassung einer Vertretungsberechtigung informiert und hierfür die Einwilligung der 

betroffenen Person erhalten habe. Des Weiteren habe ich die betroffene Person auf die 

Datenschutzhinweise der UniCredit Bank GmbH unter hvb.de/eu-dsgvo-hinweise hingewiesen“ 

Ohne setzen des Haken wird der „Weiter“-Button nicht farbig und es kann nicht weitergearbeitet werden.  

 

Klicken Sie auf „Weiter“ 
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SCHRITT 3 – ERFASSUNG DER DATEN DES NEUEN VERTRETUNGSBERECHTIGTEN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Daten aus der vorherigen Abfrage wurden übernommen. 

Bitte erfassen Sie die nicht ausgegrauten Felder wie Geschlecht, akademischer Titel, die Mobilfunknummer 

sowie die geschäftliche E-Mail-Adresse des neuen Vertretungsberechtigten. 

 

Klicken Sie auf „Weiter“  

1 

1 

2 
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SCHRITT 4 – ERFASSUNG DER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG UND AUSWAHL DER KONTEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In der obersten Zeile wird das ausgewählte Konto angezeigt. 

 

Es sind zusätzlich alle weiteren Konten des Unternehmens aufgelistet. Durch Anklicken der Checkbox vor 

der Kontonummer oder über „alle weiteren Konten auswählen“, können weitere oder alle Konten der 

Vertretungsberechtigung hinzugefügt werden. 

 

Erfassen Sie die „Ausübungsberechtigung“ 

Sie können „einzeln“ oder „paarweise“ (d. h. mit irgendeinem der anderen Vertretungsberechtigten 

zusammen) auswählen. 

 

Die „Rechtliche Stellung“ (Vertretungsorgan oder Prokurist:in) wird automatisch aus dem Register 

gezogen. Ist der Vertretungsberechtigte nicht im Register eingetragen, wird „Sonstiger Bevollmächtigter“ 

vorbefüllt. Ist die Rechtliche Stellung fehlerhaft – melden Sie sich bitte bei Ihrem/Ihrer 

Bankansprechpartner:in. 

 

Klicken Sie auf „Weiter“ 
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SCHRITT 5 – ÜBERSICHTSMASKE BESTÄTIGEN 

Bitte prüfen Sie nochmals die Daten in der Übersichtsmaske und korrigieren Sie diese bei Bedarf über den „Zurück“-

Button. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Durch Setzen des Hakens in der Checkbox erklären Sie sich mit der „Bedingungen der Vertretungs-

berechtigung“ einverstanden und erteilen diese Vertretungsberechtigung.  

 

Sie können die „Bedingungen der Vertretungsberechtigung“ auch herunterladen. 

 

Klicken Sie auf den „Ausführen“-Button 
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SCHRITT 6 – WEITERE NOTWENDIGE SCHRITTE ZUR NEUANLAGE DER 
VERTRETUNGSBERECHTIGUNG AUF DEM/N KONTO/EN 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Bitte übermitteln Sie die Corporate Portal User ID dem Vertretungsberechtigten. Diese können Sie durch 

Anklicken des „Kopieren“-Buttons in die Zwischenablage kopieren. Der neue Vertretungsberechtigte 

benötigt die ID für die Selbstaktivierung, die auch die Identifikation enthält. Nach Selbstaktivierung kann er 

auch die Communication Suite für eine sichere Kommunikation mit der Bank nutzen. 

 

Nach Erfassung der E-Mail-Adresse wird umgehend ein E-Mail an den Vertretungsberechtigten mit folgendem Inhalt 

geschickt: 

 

1 
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Da es sich um einen neuen Vertretungsberechtigten handelt, muss sich dieser nun identifizieren. Die Beschreibung 

dazu findet er im E-Mail. Zusammen mit der Identifizierung erfolgt die Anmeldung zum Corporate Portal im 

Rahmen der Selbstaktivierung. 

(Weitere) Genehmigung nach der Erfassung notwendig: 

1. Erfassender PoR-User/ Super-User ist nicht einzelvertretungsberechtigt 

Ist der erfassende PoR-/Super-User (Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“) 

nicht einzelvertretungsberechtigt, muss nun der zweite Genehmiger ausgewählt werden. Dieser muss 

anschließend die Genehmigung durchführen  siehe Kapitel „Genehmigung der Vertretungsberechtigung 

durch einen (weiteren) Genehmiger“ (Siehe Seite 29). 

 

2. Erfassung erfolgte durch Administrator/Assistant-User 

Wurde die neue Vertretungsberechtigung durch einen Administrator/Assistant-User erfasst, muss diese 

noch durch einen PoR-/Super-User (Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“) mit 

Einzelvertretungsberechtigung oder zwei PoR-/Super-User mit gemeinsamer Vertretungsberechtigung 

genehmigt werden  siehe Kapitel „Genehmigung der Vertretungsberechtigung durch einen (weiteren) 

Genehmiger“ “ (Siehe Seite 29). 
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GENEHMIGUNG DER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG DURCH EINEN 

ZWEITEN BZW. WEITEREN GENEHMIGER 

(wenn erster Genehmiger nicht einzelvertretungsberechtigt ist oder die Erfassung durch einen Administrator/ 

Assistant-User erfolgte) 
Sollte der Erfasser der neuen Vertretungsberechtigung ein einzelvertretungsberechtigter PoR-/Super-User 

Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“ sein, sind die nachfolgenden Schritte NICHT 

notwendig. 

SCHRITT 1 – AUSWAHL WEITERER GENEHMIGER 

GENEHMIGUNGSPROZESS DURCH 2. GENEHMIGER (BEI GEMEINSAMER 

VERTRETUNGSBERECHTIUNG) 

Darf der erste Genehmiger das Unternehmen nicht einzeln vertreten, muss er nun den zweiten Genehmiger aus der 

Liste der im Corporate Portal angemeldeten Personen (PoR-/Super-User) auswählen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Auswahl des zweiten Genehmigers über den „Radio“-Button 

 

Klicken Sie auf „Bestätigen“ 
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GENEHMIGUNGSPROZESS BEI ERFASSUNG DURCH EINEN ADMINISTRATOR/ASSISTANT-

USER 

Wurde die neue Vertretungsberechtigung durch einen Administrator/Assistant-User erfasst, muss dieser zum 

Abschluss des Neuanlage-Prozesses die/den notwendigen Genehmiger auswählen. 

 

Rechts neben dem Geburtsdatum 

wird die Vertretungsberechtigung des 

jeweiligen PoR-/Super-Users 

angezeigt.  

 

 

 

Wird ein Genehmiger mit einer 

Vertretungsberechtigung 

„gemeinsam“ oder „gemeinsam 

eingeschränkt“ ausgewählt, muss 

zusätzlich ein zweiter Genehmiger 

angeklickt werden.  

Es können neben PoR-User nur Super-User mit der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“ 

in den Vorgang eingebunden werden. Andere Kategorien sind in diesem Vorgang nicht weisungsbefugt und können 

nicht ausgewählt werden. 

SCHRITT 2 – GENEHMIGUNG DER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG DURCH (ZWEITEN) 
GENEHMIGER 

Zur Freigabe durch einen (weiteren) PoR-/Super-User Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management 

Produkte“ muss sich der (zweite) Genehmiger im Corporate Portal anmelden und in die „Digital Administration“ 

einsteigen.  

Nach Anmeldung ist eine Information über die offenen Aufträge in der „Digital Administration“ zu sehen. 

 

 

 

Ferner wird der offene Vorgang unter „Liste offener Aufträge“ mit dem Status „offen“ angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

Durch Klicken auf „Details“ kann nun der (zweite) Genehmiger die Vertretungsberechtigung „bestätigen“ 

oder „ablehnen“. 

  

1 
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„Bestätigen“ ODER 

 

„Ablehnen“  

 

Der zweite Genehmiger kann sich zuvor noch die „Hinweise zur Vertretungsberechtigung“ herunterladen. 

Unabhängig davon, ob eine Ablehnung oder Bestätigung erfolgt, muss der Haken bei der           Checkbox gesetzt 

werden. 

LÖSCHUNG DES AUFTRAGES DURCH ERSTEN FREIGEBER BZW. 

ADMINISTRATOR/ASSISTANT-USER = DIE VERTRETUNGSBERECHTIGUNG „STORNIEREN“ 
 

Steht die Freigabe des 2. Genehmigers noch aus und soll die neue Vertretungsberechtigung doch nicht eingerichtet 

werden, kann der erste Freigeber bzw. der Administrator/Assistant-User diese „stornieren“. 

 

 

 

 

 

Dafür muss der erste Freigeber bzw. der Administrator in die „Liste offener Aufträge“ auf           „Details“ klicken. 
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Klicken Sie dafür auf den Button „Stornieren“. Vorab muss trotzdem der Haken bei der Checkbox gesetzt 

werden. 

 

Im nächsten Pop up ist erneut die Stornierung zu bestätigen. Anschließend ist der Auftrag storniert und 

erscheint nicht mehr in den „Liste offener Aufträge“. Er ist dann noch in der „Historie“ zu sehen. 
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STATUSANZEIGE BEI VERTRETUNGSBERECHTIGUNGEN  

Bereits erfasste Vertretungsberechtigungen werden nach Erfassung in der Übersicht möglicherweise mit dem Status 

„in Bearbeitung“ angezeigt. 

 

 

 

Fährt man mit der Maus über die Information „in Bearbeitung“ wird angezeigt, warum die Vertretungsberechtigung 

noch nicht „aktiv“ ist: 

1. „Identifizierung noch ausstehend“ = Neuer Vertretungsberechtigter hat sich noch nicht identifiziert 

2. „Die Genehmigung steht noch aus“ = 2. Freigeber hat die Vertretungsberechtigung noch nicht freigegeben 

Es können auch beide Status gemeinsam auftreten. 

 

BEAUFTRAGUNG EINER VERTRETUNGSBERECHTIGUNG EINES NICHT 

EINGETRAGENEN UNTERNEHMENS 

Die digitale Neuanlage ist bei nicht eingetragenen Unternehmen nicht möglich, es kann aber eine neue 

Vertretungsberechtigung mittels digitalem Antragsformular beauftragt werden. 

In Abhängigkeit von der Rechtsform des Unternehmens wird nach Klick auf „Neue Vertretungsberechtigung“ 

entweder die digitale Antragstrecke oder der nachfolgende Erfassungsprozess angezeigt. 
 

SCHRITT 1 – ERFASSUNG DER NOTWENDIGEN DATENS DES:R VERTRETUNGSBERECHTIGTEN 

 Vor- und Nachname/n (gemäß Ausweisdokument  Bitte unbedingt alle Vornamen angeben) 

 Geschlecht 

 Geburtsdatum (im Format TT.MM.JJJJ) 

 Geburtsort 

 Staatsangehörigkeit 

 Steuer-Identifikationsnummer (TIN) – 11-stellig 

 Privatanschrift  Straße, Hausnummer, PLZ, Wohnort und Land 

 Kontaktdaten: Mobilfunknummer mit Ländervorwahl sowie E-Mail-Adresse (geschäftlich) 

PoR-/Super-User (der Produktkategorie „Konto, Karte und Cash Management Produkte“) bestätigt: 

„Hiermit bestätige ich, dass ich die betroffene Person über die Nutzung der jeweils erforderlichen Daten im 

Rahmen der Erfassung einer Vertretungsberechtigung informiert und hierfür die Einwilligung der betroffenen 

Person erhalten habe. Des Weiteren habe ich die betroffene Person auf die Datenschutzhinweise der UniCredit 

Bank GmbH unter https://hvb.de/eu-dsgvo-hinweise hingewiesen.“ 

Der „Weiter“-Button ist grau, bis alle notwendigen Daten erfasst wurden. Sollte der Button nicht „blau“ werden, 

prüfen Sie bitte die erfassten Daten und die Zahlen-Formate, insbesondere beim Geburtsdatum. 

 „Weiter“ anklicken 

  

https://hvb.de/eu-dsgvo-hinweise
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SCHRITT 2 – FESTLEGUNG DER VERTRETUNGSBEFUGNIS 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Vertretungsberechtigung gilt für das auswählte oder alle Konten des Unternehmens. 

 

Die Vertretungsberechtigung kann „einzeln“ oder „paarweise“ erteilt werden. 

 

Auszuwählende „rechtliche Stellung“ 

 Sonstiger Bevollmächtigte:r 

 Vertretungsorgan 

 Prokurist:in 

 „Weiter“ 

 

SCHRITT 3 – PRÜFUNG DER DATEN-ZUSAMMENFASSUNG 
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Die Beauftragung obenstehender zusätzlicher Produkte ist in diesem Zusammenhang ergänzend möglich 

und sollten bei Bedarf gleich mitbeauftragt werden. 

 

Über den „Zurück“-Button können alle erfassten Daten korrigiert werden. Es werden keine Daten gelöscht. 



 Anfrage abschicken 

 

 

1 

3 

2 3 

2 

1 

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
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