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Die Rolle des „Benutzer-Administrators“ beinhaltet das Recht für die eigene Firma (Mandanten) die Benutzerdaten zu 

pflegen und neue Benutzer anzulegen. Die Funktion des Benutzer-Administrators wird automatisch dem Benutzer 

zugewiesen, der die Registrierung vorgenommen hat und kann von diesem auch an weitere Benutzer vergeben werden. 

 
 

 

Anlagen eines neuen Benutzers 

 

 
 

 

 

 

2.   Füllen Sie hier die mit * gekennzeichneten  
      Pflichtfelder aus. 

Die Benutzerverwaltung befindet sich 
im  
Abschnitt „Mandanten und Benutzer“  
unter dem Menüpunkt „Benutzer“. 

3.   Zur Vergabe der Zugriffsrechte (Rollen) 
      wählen Sie „Rollen ändern“. 

1.   Wählen Sie die Schaltfläche „neu“. 



Kurzanleitung zur Benutzerverwaltung des Anbieterprofils  3 
 

 

 
 

Bitte beachten Sie: Im Rahmen dieses Eintragungsprozesses werden keine automatisierten E-Mails an den 
neuen Benutzer versendet. Die Kommunikation und Betreuung dieser Benutzer liegt in der Verantwortung 
des Benutzer-Administrators. D.h. haben diese Benutzer z.B. ihr Passwort vergessen, wenden sie sich an den 
im Firmenprofil genannten Benutzer-Administrator. 

Benutzerdaten ändern 

 

 
 

 

 

Wenn Sie „ändern“ wählen, wird die 
entsprechende Datenmaske geöffnet und die 
Änderungen können vorgenommen werden 

4. Ordnen Sie dem Benutzer die entsprechende 
Rollen zu. 
Login und Bfee-Benutzer: diese Rollen müssen 
dem Benutzer zugewiesen werden, damit er 
Zugang zum Anbieter-Profil hat und die 
Angaben unter Firmendaten ändern kann. 
Benutzer-Administrator: mit dieser Rolle 
erhält der Benutzer das Recht, weitere 
Benutzer anzulegen und die Benutzerdaten zu 
pflegen. 
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Rollen der Benutzer ändern 

 

 

 

Passwort für einen Benutzer ändern 

 

 

 

Wählen Sie für den betreffenden Benutzer „Rollen ändern“. Sie haben dann 
die Möglichkeit Rollen hinzuzufügen oder zu entfernen.  
 

Login und BfEE-Benutzer: diese Rollen müssen dem Benutzer zugewiesen 
werden, damit er Zugang zum Anbieter-Portal hat und die Angaben unter 
Firmendaten ändern kann. 
 

Benutzer-Administrator:  mit dieser Rolle erhält der Benutzer das Recht, 
weitere Benutzer anzulegen und die Benutzerdaten zu pflegen. 
 

Hat ein Benutzer sein Passwort vergessen, kann der 
Benutzeradministrator über „Passwort ändern“ ein neues 
Passwort vergeben.  



Kurzanleitung zur Benutzerverwaltung des Anbieterprofils  5 
 

Benutzer löschen 

 
 

 

 Wählen Sie für den betreffenden 
Benutzer „Benutzer löschen“ und 
bestätigen Sie die Löschung. 
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