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ANMERKUNG 

Für eine vereinfachte Lesbarkeit verzichtet dieser Quickguide auf eine genderneutrale Schreibweise. Selbstverständlich sind bei allen 
aufgeführten Personen/Usern alle Identitäten (M/W/D) angesprochen und einbezogen. 

VORAUSSETZUNG 

Dieser Quickguide beschreibt, wie Sie mit der Digital Administration im Corporate Portal neue User anlegen können. Um diese Funktion 
nutzen zu können, gelten diese Voraussetzungen: 

1. Das Unternehmen UND  

2. Mindestens ein einzelzeichnungsberechtigter bzw. zwei gemeinsam zeichnungsberechtigte Vertretungsorgane 
(Geschäftsführer, Vorstände etc.) Prokuristen (PoR) und/oder ein SuperUser (Berechtigung Allgemeine Verwaltung & 
Konto/Karte/Cash Management) müssen für den Service im Corporate Portal angemeldet sein. 

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

AUFRUF DER DIGITAL ADMINISTRATION 

Die Digital Administration können im Corporate Portal angemeldete Vertretungsorgane/ Prokuristen (PoR) und SuperUser nutzen. 

 

ANMELDUNG IM CORPORATE PORTAL 

Melden Sie sich im Corporate Portal mit Ihren Zugangsdaten an. 
 

AUFRUF DER DIGITAL ADMINISTRATION 

Rufen Sie die Digital Administration im Corporate Portal auf > Öffnen. 

 

 

AUSWAHL DES UNTERNEHMENS 

Sind Sie für mehrere Firmen im Corporate Portal angemeldet, wählen Sie das gewünschte Unternehmen aus und bestätigen die 
Auswahl mit Ausführen. 
 

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

http://corporateportal.unicreditgroup.eu/portal/germany/login


 

 

 

Wird das gewünschte Unternehmen nicht angezeigt, wurde dieses Unternehmen noch nicht im Corporate Portal angemeldet. Bitte 
wenden Sie sich an Ihren HVB-Bankansprechpartner. 

 

WICHTIG: neben dem gewählten Unternehmen muss der Zusatz BERECHTIGUNG VORHANDEN erscheinen 

Das bedeutet, das Unternehmen ist im Corporate Portal bereits angemeldet und für dieses Unternehmen wurde Ihre Vertretungsmacht 
als Vertretungsorgan/ Prokurist oder Ihr SuperUser Recht im Corporate Portal bereits hinterlegt. 

Ist diese Berechtigung nicht vorhanden, erscheint folgende Fehlermeldung: 

 

Über den Button Kontaktieren Sie Ihre Bankansprechpartner können Sie den Zugriff beantragen. Ihr Bankansprechpartner erhält eine 
Nachricht mittels Communication Suite und wird Ihre Zugriffsanfrage prüfen.  

Nach Beantragung des Zugangs beim Bankmitarbeiter erscheint folgende Meldung: 

 

Bitte warten Sie, bis Ihr HVB-Bankansprechpartner die Vertretungsmacht zugeordnet hat.  
 

AUFRUF DER „PRODUKT- UND USERVERWALTUNG“ IN DER DIGITAL ADMINISTRATION 

Nach Auswahl des Unternehmens mit Zusatz Berechtigung vorhanden, öffnet sich die Seite Digital Administration. Dort können 

Sie zwischen verschiedenen Kacheln wählen, Produkt- und User-Verwaltung und zum Beispiel Kontoverwaltung 



 

 

 

ANLAGE EINES NEUEN PORTAL USERS 

In der nachfolgenden Übersicht aller bestehenden Portal User wird rechts am Rand User hinzufügen ausgewählt. 

Wichtig: dieser Prozess ist möglich, sofern der neue User eine deutsche 11-stellige TIN besitzt und ein anerkanntes Ausweisdokument. 
Besitzt der User das nicht, wenden Sie sich bitte an Ihren Bankansprechpartner. In diesem Fall wird der User nach Legitimation über 
ein Ausweisdokument auf Bankseite für Sie angelegt. 

 

 

Es öffnet sich eine Maske, in der Sie Vorname, Name, Geburtsdatum und TIN-Steueridentifikationsnummer hinterlegen. Mit 
Setzen des Häkchens bestätigen Sie, dass Sie die Person über die Erstellung seines Users informiert haben. 

 

 

 

 



 

 

In der nachfolgenden Maske werden Sie aufgefordert ggf. Akademischen Titel, Geschlecht sowie E-Mail Adresse und Handynummer 
des neuen Users zu hinterlegen.  

Insbesondere die E-Mail Adresse ist von großer Wichtigkeit, da der neue User über diese Emailadresse seine Zugangsdaten zur 
Selbstlegitimation per VideoIdent in unseren Systemen erhält. 

Wichtig: Nach Abschluss des Prozesses mit Klick auf Erstellen ist der User bereits in der Liste der User ersichtlich. Bitte stellen Sie 
sicher, dass Sie dem neuen User seine Corporate Portal ID (erste Spalte der Übersicht) zukommen lassen. Diese Nummer wird für die 
Initialisierung (Verknüpfen der Portal ID mit Sicherheitsmedium) benötigt.  

Alles rund um die Initialisierung kann auf dieser Seite nachgelesen werden: Corporate Portal Support | HypoVereinsbank (HVB) 

Sie können nun dem User Rechte in anderen Anwendungen, z.B. EBICS zuweisen. 

 

https://www.hypovereinsbank.de/hvb/unternehmen/business-services/tools/corporate-portal/corporate-portal-support

