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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 User und Userrechte für EBICS User verwalten 
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 und/oder berechtigte SuperUser (mit Berechtigung 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 berechtigte 
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 Administratoren 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 



 

 

Die UC eBanking global / EBICS Kunden ID Verwaltung für die User / Konten Ihres ausgewählten Unternehmens erfolgt unter Produkt- 
und Userverwaltung > direkt auf den Titel Produkt- und Userverwaltung klicken 

 

AUFRUF DER UC EBANKING GLOBAL / EBICS VERWALTUNG 

Klicken Sie auf DETAILS innerhalb der EBICS Kachel.  

 

Sind dem ausgewählten Unternehmen mehrere Kunden IDs zugeordnet, werden Sie noch gefragt, welche Kunden ID Sie verwalten 
möchten. 

Sollte dem ausgewählten Unternehmen nur eine Kunden ID zugeordnet sein, so wird die Verwaltung direkt geöffnet. 

EBICS RECHTEVERGABE FÜR EINEN BESTEHENDEN PORTAL USER 

Um einem bereits bestehenden Corporate Portal User neue EBICS Rechte zuzuweisen, gibt es zwei Varianten: die erste Variante 
besteht darin den Rechtekatalog eines EBICS Bestandsusers zu klonen/kopieren. Die zweite Variante besteht in der manuellen 
Zuordnung einzelner Rechte oder Rechtepakete. 

 

NEUE EBICS RECHTE DURCH KLONEN HINZUFÜGEN 

Starten Sie den Prozess mit Klick auf User hinzufügen. 



 

 

 
Wählen Sie aus der angezeigten Liste der Corporate Portal User den User aus, den Sie für EBICS Rechte hinzufügen möchten. 
 
Wird der gewünschte User nicht in der Liste angezeigt, muss dieser vorher in der Produkt- und Userverwaltung als neuer Portal User 
hinzugefügt werden. 

Im Anschluss können Sie auswählen, ob Sie den neuen User manuell anlegen möchten oder ob Sie einen bestehenden User als Vorlage 
klonen möchten. 

Wenn Sie Klonen und weiter auswählen, legen Sie im nächsten Schritt einen Referenzuser fest. Danach klicken Sie auf Weiter. 

 

Sie erhalten jetzt eine Zusammenfassung mit welchen Auftragsarten, Unterschriftsklassen und Konten der neue User ausgestattet  
wird. 

 

Um die Usererstellung final zu bestätigen, aktivieren Sie das Häkchen bei der Checkbox. Rechtliche Voraussetzungen können Sie 
mit Klick auf den Link zum PDF downloaden. 



 

 

 
Durch Bestätigen wird die Usererstellung technisch angestoßen. 

Sind Sie in der Rolle als gemeinschaftlich zeichnungsberechtigter User in diesem Prozess, wählen Sie im Anschluss noch einen 
weiteren User als Genehmiger aus.  

Sollten Sie als einzelzeichnungsberechtigter User diesen Prozess durchlaufen, so wird der User direkt angelegt. Sollte der User noch 
nicht identifiziert sein, befindet er sich im Status IN BEARBEITUNG.  

Wurde ein zweiter Genehmiger ausgewählt, wird dieser im Anschluss über die im Portal hinterlegte E-Mail-Adresse informiert, dass 
eine neue Aufgabe in der LISTE OFFENER AUFTRÄGE zur Prüfung vorliegt. Die offenen Aufträge finden Sie unter Digital 
Administration. 

 

Der Genehmiger loggt sich im Corporate Portal ein und öffnet die Digital Administration. Anschließend wird in der Liste der offenen 
Aufträge der entsprechende Auftrag über DETAILS geöffnet. 

 
Als Genehmiger haben Sie die Option den Auftrag abzulehnen, indem Sie auf Ablehnen klicken, oder zu bestätigen, indem Sie auf 
Bestätigen klicken. 

 

NEUE EBICS RECHTE MANUELL HINZUFÜGEN 

Besteht noch kein User, dessen Rechte geklont werden können, können Rechte zu Auftragsarten, Unterschrifts- und Kontenrechte 
auch in einem manuellen Prozess für einen neuen EBICS User angelegt werden. 

Starten Sie den Prozess mit Klick auf User hinzufügen. 

Wählen Sie Weiter mit manueller Erstellung, um die Auftragsarten, die aktuell in der Kunden ID verfügbar sind, dem neuen User 
individuell zuzuweisen. 



 

 

Je nach Auswahl der Auftragsarten müssen Sie dem User im nächsten Schritt noch eine Unterschriftsklasse sowie mindestens ein 
Konto zuweisen. 

 

Die Unterschriftsklassen werden in vier Klassen eingeteilt. 
E = Einzelunterschrift 
A = Gemeinschaftszeichnung mit E, A oder B 
B = Gemeinschaftszeichnung mit E oder A 
T = Transportunterschrift, erlaubt es ausgehende Zahlungsverkehr Auftragsarten einzureichen. 

 

Der Rest des Prozesses funktioniert analog dem Abschnitt 1. NEUE EBICS RECHTE DURCH KLONEN HINZUFÜGEN. 

ERLÄUTERUNG ZU DEN ÜBERSICHTEN 

In der Übersicht können über die aufgeführten Reiter jeweils Details zu den Kategorien User – Konto - Auftragsarten eingesehen 
werden. 

Für einzelne User können über das Drei-Punkte-Menü am Ende der Tabelle zum einen Details zu den zugeordneten Rechten 
abgerufen werden, über Ändern werden diese geändert und mit Löschen werden dem User die EBICS Rechte gelöscht. 


