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Einfuhrung zur Verwaltung von
Unternehmensbevollmachtigten (1 von 3)

Allgemeine Informationen zum Thema

In diesem Leitfaden werden die relevantesten Informationen zu den Funktionen der Verwaltung von
Unternehmensbevolimachtigten dargestellt. Die Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten hat die bisherige
Subaccountverwaltung bereits Mitte Marz 2024 abgeldst. Ab dem 22. Juli 2024 stehen Bevollmachtigten von
Unternehmen in ihrem Unternehmensprofil neue Funktionen zur Verfiigung.

In der Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten kénnen autorisierte Nutzer/-innen eines Unternehmens,
sogenannte “Unternehmens-Admins”, Bevollmachtigte des Betriebes anlegen und somit deren Handeln flr das

Unternehmen autorisieren. Bevollmachtigte konnen dann im Namen des Betriebs handeln und beispielsweise
eServices im Auftrag des Betriebs nutzen.

Bevollmachtigte kbnnen aus Sicht des Betriebs sowohl Mitarbeitende als auch Dritte/Beauftragte sein (z.B.
Rechtsanwalt oder Rechtsanwaltin, Steuerberater oder Steuerberaterin).

Antworten auf die haufigsten Fragen finden Sie hier.
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Einfuhrung zur Verwaltung von
Unternehmensbevollmachtigten (2 von 3)

Allgemeiner Hinweis zur Umstellung auf personalisierten Konten und Profile
Ab Mitte Juli 2024 kdnnen Sie unsere digitalen Angebote — privat und geschéaftlich — Gber ein persénliches Konto mit
verschiedenen Profilen nutzen.

Warum ein Konto mit mehreren Profilen?

1. Konto und Profil sind Voraussetzung, um eine Vielzahl unserer digitalen Angebote nutzen zu kénnen — auch als
Unternehmensvertreterin und Unternehmensvertreter. Zur Registrierung eines personlichen Kontos ist lediglich eine
eigene E-Mail-Adresse erforderlich. Eine Konto kann hier registriert werden: Anmeldeseite der BA.

2. Neben einem Konto ist auch ein Profil (Unternehmensprofil) erforderlich. Wenn Sie zum Beispiel zwei
Unternehmenskonten verwalten, dann konnen Sie die beiden Profile in Inrem Konto sehen.

Dafur gilt die Unterscheidung fur Bestandskunden und Neukunden.

Bestandskunden: Sollten Sie bereits vor dem 22. Juli 2024 einen Haupt- / Subaccount angelegt haben, bleibt dieser
bestehen. Unternehmens-Admin (ehemals ,Hauptaccounts®) und Bevollmachtigte (ehemals ,Subaccounts®) werden
bei der ersten Anmeldung am Online-Portal der Bundesagentur fur Arbeit nach dem 22. Juli 2024 in die neue Konto-
und Profilstruktur umgestelit.
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Einfuhrung zur Verwaltung von
Unternehmensbevollmachtigten (3 von 3)

Neukunden: Sie erhalten die initiale Freischaltung eines Unternehmens-Admins durch eine Ansprechperson bei der
BA (entweder durch den Arbeitgeber-Service (AG-S) oder durch das Key Account Management (KAM)). Mit dieser
Freischaltung kénnen Sie ein Unternehmensprofil in Ihrem Konto anlegen. Wie Sie als Neukunde sich registrieren
kénnen, sehen Sie im Kapitel B1).

Hinweis: Kund/innen missen fur die Anmeldung am Online-Portal entweder Passkey, BundID oder Benutzername /
Passwort in Kombination mit TOTP als zweiten Faktor nutzen. Zudem muss die Online-Kommunikation (ggf. erneut)
aktiviert werden um Bescheide zu erhalten.

lhre Vorteile

Die bevollméachtigte Person des Unternehmens kann innerhalb des persénlichen Kontos fur das Unternehmen
handeln und beispielsweise eServices im Auftrag des Unternehmens durchfliihren. Des Weiteren kdnnen innerhalb
eines Kontos mehrere Unternehmensprofile verwaltet werden. Unternehmens-Admins kénnen zudem beispielsweise
eigenstandig weitere Unternehmens-Admins oder Bevollmachtigte Uber Freischaltcodes berechtigen.
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A. Intro

1) Einfuhrung und Definitionen (Glossar)

B. Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten durch Unternehmens-
Admins

1) Konto registrieren und anmelden

2) Profil anlegen

3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (ausschlie3lich Unternehmens-Admins)

4) Bevollmachtigten verwalten (ausschlie3lich Unternehmens-Admins)
4.1) Personendaten andern

4.2) Person I8schen

4.3) Freischaltung erstellen

4.4) Rollen verwalten

5) Unternehmensdaten einsehen
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6) Personliche Daten andern

6.1) Personliche Angaben andern

6.2) Anschriften andern
6.3) Kontakt andern
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A.1) Einfuhrung und Definitionen (Glossar)

Verwaltung von
Unternehmensbevollmachtigten

Bevollmachtigte Person

(ehemals ,Subaccount®)

Unternehmens-Admin
(bisher ,Hauptacccount®)

In der Verwaltung von Unternehmensbevolimachtigten kdnnen autorisierte
Nutzer/-innen eines Unternehmens, sogenannte “Unternehmens-Admins”,
Bevollmachtigte des Betriebes anlegen und somit deren Handeln fur das
Unternehmen autorisieren. Bevollmachtigte kdnnen dann im Namen des
Betriebs handeln und beispielsweise eServices im Auftrag des Betriebs
nutzen.

Bevollmachtigte kdnnen aus Sicht des Betriebs sowohl Mitarbeitende als
auch Dritte/Beauftragte sein (z.B. Rechtsanwalt oder Rechtsanwailtin,
Steuerberater oder Steuerberaterin).

Die / der Unternehmens-Admin ist ein /-e autorisierte Nutzer/-in eines
Unternehmens, die / der Bevollmachtigte des Betriebes anlegen und
verwalten kann. Ab dem 22. September 2024 kann ein /-e Unternehmens-
Admin weitere Bevollmachtigte als Unternehmens-Admins autorisieren.
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B. Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten
durch Unternehmens-Admins

WWW
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B.1) Konto registrieren und anmelden (1 von 12)

Q Bundesagentur fiir Arbeit

bringt weiter.

Startseite > Privatpersonen

Unsere Angebote fiir Biirgerinnen und Biirger
LR e

Das Weiterbildungsportal ,mein NOW"

‘Warum auch immer Sie sich beruflich weiterbilden méchten = mit ,mein NOW*
gelingt es Ihnen!

¥ Gebérdensprache & Leichie Sprache @ Deutsch

Q Suche @ Anmelden = Menii

Privatpersonen  Unternehmen  Institutionen

[

(o)

Arbeitslos und Arbeit finden

Jobsuche - Arbeitsuchend/
arbeitslos melden
Arbeitslosengeld - Birgergeld
Kurzarbeitergeld
Insolvenzgeld - Jobsuche liber
Personalvermittlung
Existenzgriindung

Willkommen, wie konnen wir Sie weiterbringen?

E

Schule, Ausbildung und
Studium

Dein Weg in den Beruf - Dein Weg
zum Studium - Check-U - Das
Erkundungstool - Betriebliche
Ausbildungsplétze - Schulische
Ausbildungsplétze - Duale
Studienplétze - Studiengédnge
Berufsberatung

______________________________________ ,
1 Im ersten Schritt klicken Sie auf die i
----i Schaltflache ,,Anmelden* auf der i
I Hauptseite der Bundesagentur fir Arbeit. |

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.1) Konto registrieren und anmelden (2 von 12)

1

W Gebdirdensprache & Leichte Sprache

nmeldemaglichkeit sowohl flr

1) Bundesagentur i Arbsit L sucne | Sie kdnnen sich tber das BA-Portal !

bringt weiter, . . . . . 1

__I registrieren. Klicken Sie auf die I

T sl i 1 Schaltflache ,,Anmelden/Registrieren* !

i 1 unter dem Logo Bundesagentur fiir Arbeit. |

Anmelden Ty T '
Hier konnen Sie sich fur die Online-Angebote der Bundesagentur fUr Arbeit anmelden. Dazu gehéren auch die :
Angebote der Jobcenter und der Familienkasse 1

N S T T T H

| 1 Alternativ kdnnen Sie sich Gber BundID i

ﬂ Informationen zur sicheren und komfortablen Anmeldung sowie zur Kontoumstellung ] : re |Str|eren :

ﬂ Das passende Konto finden i I___g________. ___________________________ _|
1

: .\ Bundesagentur | e .

bund &' fiir Arbeit I I Hinweis: BundID dient primér als i

(o} ----------------- --+ | Anmeldeméglichkeit fir Privatpersonen. 1

i Die Bundesagentur fur Arbeit stellt eine !

| A ‘

| P :

A

Hinweis: Kund/innen miissen fiir die Anmeldung am Online-Portal entweder
Passkey, BundID oder Benutzername / Passwort in Kombination mit TOTP
als zweiten Faktor nutzen.
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B.1) Konto registrieren und anmelden (3 von 12)

¥ Geblirdensprache & Leichte Sprache ' Deutsch »
e Bundesagentur fiir Arbeit Q. Suche = Menii Sle Werden Zur BaS'Sanmeldung der
bringt weiter. . . . .
Bundesagentur fur Arbeit weitergeleitet.
Startseite > Anmeldung
Anmeldung
Melden Sie sich bitte mit hren Zugangsdaten an I— -------------------------------------- 1
_4 Um sich zu registrieren, klicken Sie auf die i
= N . . 1
o~ Mit Passkey anmelden — Benutzernamen vergessen : i SChalthaChe ”JetZt regIStrleren“' :
— Passwort vergessen : -------------------------------------- =
Ceed [¥ Hilfe bei Problemen rundum Anmeldung :
Benutzername / E-Mail-Adresse :
| | I
1
Passwort 1
1
| °| i
i
!
1
Noch kein BenutzerkuleMg\slrlcm'l. F —————————————————————————————————————————— |
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B.1) Konto registrieren und anmelden (4 von 12)

1
E Geben Sie Ihre aktuelle E-Mail-Adresse i
i sowie ein Passwort an. I

" Bundeaagentulfﬂl.hrheu 3 Suche = Anmelden = Menu

agt weiter

Sariseite * Registierng

Registrierung

Regisireren Sie sich, um die Online-Angebote der Bundesagentur fir Arbeit nutzen zu kinnen

T
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
; _ ]
]
E-Mail-Adresse E-blal-Adrmase * :
]
]
]
]
]
]
]
]
J

Bitte geben Sie lhre E-Maib Adresse sin, | |

Passwort Fazawart * Paszwert wisdehalen *

Geben Sie ein Passwort an. Es muss folgende Kriterien erfisllen:

X 1Zbis 128 Zeichen lang

2 M e GroBbuchstabe {4 - Z)

X Mo & Kleinbuchstabe (3 -2)

X M eine Ziffer (0-9)

™ eines der falgenden Sonderzsichen: @ # SR E%- _14=: 2/7();
x n Zeichen

Q-..-__-e Passwortwiederhalung /
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B.1) Konto registrieren und anmelden (5 von 12)

Passwort

Zustimmung und Einwilligung

e Zustimmung o
crwi Ihee Eimwilligung zur

:h habe: die Nutsungsbedingungen gele:
:h willige ein, dass die E-bbail-Ace
n

Fagzwort *

ben Sie ein Passwort an. Es muss folgende Kriterien erfillen:

Ge

><

X M
x

x e Ziffer (05
x

wom der Bun

eimes der folgenden Sonderzechen: @ # 8% & - 13- 207 ();

riung Fir die Zulunft

1
Bestatigen Sie die Nutzungsbedingungen |
und Einwilligung. i

P T T oI H
— i AnschlieRRend klicken Sie auf die i
Abbrechen o 2 e o ! - R . « 1
i Schaltflache ,,Registrieren®. I
L o o o o e e e -
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B.1) Konto registrieren und anmelden (6 von 12)

i T TTmmmmmm s s T !

72N Bundeasgentur o Arbit o Suche ® Aomekden = Mot I Sie bekommen eine Erfolgsmeldung Gber |
bragt weites, . . . . 1

i die erfolgreiche Registrierung. I

Startseite > Registienung b o o o o P e P B e e e e A

Registrierung

Wie hat Ihnen die Registrierung gefallen?

o Sie haben sich erfolgreich registriert.

Inr ndchster Schritt:

s Bastdtigen Sie bitte lhre E-Mail-Adresse
arbeitsagentu

s Qffmen S daey die E-Mail, die wir lhren gerade an diese E-Mail-adresse gesandt haben,
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B.1) Konto registrieren und anmelden (7 von 12)

Mi 21.08.2024 12:48

K kontoservice@arbeitsagentur.de
Bestatigung lhrer E-Mail-Adresse
An @ - extern
Guten Tag,

i@arbeitsagentur.de

Sie haben im Portal der Bundesagentur fiir Arbeit folgende E-Mail-Adresse angegeben:

Bitte bestitigen Sie diese E-Mail-Adresse _indem Sie auf folgenden Link klicken:

Mit freundlichen GraRen
lhre Bundesagentur fir Arbeit

lhttps:,-’,n’\.\nvw.arbeitsagentur.dg,"link,"e-maiI-bestaetigen?id:hﬁd?228d-64ba-4aDc-9c0f—630cbc4fdcd0 ]- ----- -----: |hre E_Mail_AdreSSe bestétigen mussen_
Wichtig: Bestitigen Sie lhre E-Mail-Adresse innerhalb von 24 Stunden. : KIICken Sle an den Llnk-

E-Hinweis: Zur Bestatigung der E-Mail-

| Adresse, 6ffnen Sie Ihr E-Mail Postfach

I und suchen Sie nach der E-Mail mit dem
i Bestatigungslink. Mit Klick auf den

i Bestatigungslink kdnnen Sie dann lhre E-
1
1

Mail-Adresse bestatigen.

-
| Sie haben eine E-Mail erhalten, mit der Sie
1

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.1) Konto registrieren und anmelden (8 von 12)

T s s e !
12 sundessgontur fur Aot Qembe @ Amses = wemn 1 Sie bekommen eine Erfolgsmeldung, dass i
i Ihre E-Mail-Adresse erfolgreich bestatigt I
s e --i wurde. Jetzt kénnen Sie sich anmelden. !
: . : - !
Bestitigung der E-Mail-Adresse I Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Zur :
i Anmeldung®. I

)

T Sie haben Ihre E-Mail-Adresse erfolgreich bestitigt.

Sie kdnnen sich jetzt im Portal der Bundesagentur fir Arbeit mit der E-Mail-Adresse anmelden und unsere Online-Angebote nutzen

_________________________________________________ -
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B.1) Konto registrieren und anmelden (9 von 12)

¥ Gebérdensprache & Leichte Sprache I----------,--T----,------_- """""""" :
’ Bundesagentur fiir Arbeit 1 Melden Sle SlCh mlt E-Mall-AdreSSG Und 1
a € bringt weiter. Q Suche 1 i . i
i Passwort aus lhrer Registrierung an. I
sursene > Avmeldurg i 1 Klicken Sie auf die Schaltflache I
1 1, Anmelden/Registrieren* unter dem ]
Anmelden P - - i
I 1 Logo Bundesagentur fur Arbeit. i
Hier konnen Sie sich fiir die Online-Angebote der Bundesagentur fir Arbeit anmelden. Dazu gehéren auch die 1 e g g e S S S S ——— _I
Angebote der Jobcenter und der Familienkasse ]
i
1
ﬂ Informationen zur sicheren und komfortablen Anmeldung sowie zur Kontoumstellung :
ﬂDaspassendeKomoﬁnden : r--_----.---T-------------_--. ------------- :
il Hinweis: Bitte bewahren Sie ihr Passwort |
: Bundesagentur T istri i
bund Q Bundesag i : im Rahmen des Reglstrlerungsprozesses I
I | gut auf. Das Passwort muss bei der !
[ ]' """"""""""" =1 E_Anmeldung angegeben werden. !
...................................... |
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B.1) Konto registrieren und anmelden (10 von 12)

¥ Geblirdensprache & Leichte Sprache ' Deutsch »
/) Bundesagentur fir Arbeit Q suche = Meni Sie werden zur Basisanmeldung der
bringt weiter. - . . .
Bundesagentur fur Arbeit weitergeleitet.
Startseite > Anmeldung
Anmeldung
Melden Sie sich bitte mit hren Zugangsdaten an [ e 1
| Geben Sie |lhre E-Mail-Adresse und |hr i
. . . 1
o~ Mit Passkey anmelden — Benutzernamen vergessen I--1: Passwort und kIICken Sle an dle :
= Passwort vergessen ] I Schaltflache ,,Anmelden*. H
W [ Hilfe bei Problemen rundum Anmeldung : --------------------------------------- J
Benutzername / E-Mail-Adresse :
| | !
Passwort :
| °| I
i
--------------------------------- -
Noch kein Benutzerkonto? Jetzt registrieren.
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B.1) Konto registrieren und anmelden (11 von 12)

el Gatiardaactis B Leidlits Sivsche B @ Dutsch s [ e -|

2 sundesagentur i Arbei Q Suche [ Abmelden = Meni i Nach der Anmeldung haben Sie die H
ringt weiter. 1 . . . . .
I Moglichkeit Ihr Konto mit zweitem Faktor |
Startseite > Anmeldun . 1
' I abzusichern. i
Sicherheitshinweis VY S - Folgende Mdoglichkeiten stehen lhnen zur |
Der Schutz Ihrer Daten ist uns wichtig. Aus diesem Grund bieten wir nur noch Anmeldevarianten mit mehreren i i Ve rfU g u n g : :
Faktoren an. 1
I I « Passkey I
i . | * TOTP-Verfahren !
Sichern Sie Ihre Anmeldung ab: q i 1 H
1 Sichere und komfortable Anmeldung g S g e S S S S ——— oy
Z:ﬁs:‘:eeymepig:m‘flmgnden Sie einen Passkey, auf den Sie bei jeder Anmeldung zugreifen massen (zB. > : O Allgemeine Informationen zur Absicherung ihres
iiber das bss) oder ein Passwort- g 1 Kontos (BSI)
Zweiter Faktor einrichten N .

Sie werden bei jeder Anmeldung mit einem Passwort zusatzlich nach einem TOTP-Code gefragt.
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B.1) Konto registrieren und anmelden (12 von 12)

U g g T Co T 1
. —— e | Tt __I Sie befinden sich nach der erfolgreichen |
i T Anmeldung in Ihrem Profil. 1
Startseite I e s S o l
1
Profil H
1
& Standardprofil | S vfm :
i
1
1
Alle eServices der Bundesagentur fiir Arbeit :
_____________ ;
Agentur fiir Arbeit Jobcenter Familienkasse Ausbildung, Studium und
Weiterbildung
Alle eServices fiir Biirgerinnen und Biirger
Wie gefillt Ihnen die Profilseite?
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B.2) Profil anlegen (1 von 4)

-
i Nach Anmeldung in lhrem neu erstellten
i Konto wird lhnen Ihr Standardprofil

I angezeigt. Um in Ihrem Konto das

i Unternehmensprofil anzulegen, miissen
;

1

1

1

1

1

1

72 Bundesagentur fir Arbeit

nnnnn t weiter.

Profil

& Standardprofil | S Sie im nachsten Schritt einen

Freischaltcode eingeben. Bitte wechseln
Sie hierfur das Profil.

Fur den Profilwechsel gibt es zwei
Maoglichkeiten:

Alle eServices der Bundesagentur fiir Arbeit

1.) Uber Klick auf die entgegengesetzten
Pfeilsymbole

Agentur fiir Arbeit Jobcenter Familienkasse

1

]

]

Kundennummer: A855A0 1
1479 :
]

]

]

1

Alle eServices fiir Biirgerinnen und Biirger

A Zum Profil

2.) Uber Klick auf ,Profil“ und dann auf
~Profil wechseln*

Leistungspostfach o e e -

# Profil bearbeiten

Wie gefallt lhnen die Profilseitg |< Profil wechseln frm mm mm s s o o o o e o o e e

& Vermittlungspostfach

k £ Kontoeinstellungen

[ Abmelden
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B.2) Profil anlegen (2 von 4)

r 1
72 Bundesagentur fur Arbeit o suhe = ment i Um erstmalig fiir Inr Unternehmen ein i
Lrieg? waites, 1 . . . . .
1 Profil anzulegen, bitten wir Sie zunachst 1
Starseite * Profilsuswahl 1 B . 1
I ein Konto anzulegen und anschlieltend !
Profil auswihien i Kpntakt mit unserem AG-S qufzunehmen. i
i Sie erhalten dann einen Freischaltcode I
I und konnen mit diesem ein !
0 ~— 9% I Unternehmensprofil anlegen. Sie erhalten |
S L . . .
' i im Zuge dessen automatisch die Rolle i
Wei Is Pri Freischaltcod N Profil anl 1 H
Dr:.:::;:u?“ vatperson reischaltcode EUES FroTil anlegen : UnternehmenS_Admln :
_____ ofil anllegen ode e e e e e e e e e e s ———
freis T
+ Zuriick
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B.2) Profil anlegen (3 von 4)

Nach Anlage eines Kontos und einem oder
mehrere Profile, kdnnen Sie nach der
Anmeldung das gewiinschte Profil
auswahlen, mit dem Sie unsere digitalen
Angebote nutzen mochten.

Starseita Profilauswahl

Profil auswahlen

Hinweis: Sollten Sie von einem eService
gestartet sein, werden Ihnen automatisch
die passenden Profile angezeigt.

oo
oa
& iof oo jo
E 18

Seidel Petermann KG Dick Anders Zahn AG

Neues Profil anlegen H

Agentuf fiir ArbeitfJoboentar Agentur filr Arbeit/ Jobcenter
Kundennummer; A38TA35077 Kundennummer: A531AC00898

U TR

[ Aotrvcten |
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B.2) Profil anlegen (4 von 4)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

7.\ Bundesagenturfir Arbei rofil = Menii NPT T T T i
/2 Bundesagontur fur Arvet Qsuwhe & O @ profl = i Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen |
Profil I Sie in den angemeldeten Bereich und zu i
, i Ihrem Profil. Hieriber kbnnen !
Jobsuche AG s e i Unternehmens-Admins Bevollmachtigte 1
[ Kundennummer: AO39A03394 Postfach Verlauf
I verwalten. i
1 1
1 1
&J i Im folgenden Kapitel wird die Anlage und !
1 . . .
N 1 Verwaltung eines Bevollmachtigten i
r personlicher Kontakt 1 . 1
— I beschrieben. I
= Anton.Vam009 @arbeitsagentur.de e e e e e e e e e e e e e ——————————
. +49(911) 3010
= Neue Nachricht
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (1 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

7.\ Bundesagentur fiir Arbei = " F------ ---------- ---- ----- T !

&) Bundesagg I Toner " Qsuwhe & O | @ pol [SMemi——=—==1 | Mit Klick auf ,,Profil“ 6ffnet sich das i

1 1 i

Profil i ! Profilmeni bestehend aus ,Zum Profil, |
1 . . “ . “

11 »Profil bearbeiten®, ,Profil wechseln®, !

bacheds | s B -! .Leistungspostfach®, H

i, Vermittlungspostfach®, i

I ,Kontoeinstellungen“ und ,Abmelden®. :

&J

Ihr personlicher Kontakt
Herr Vam009

= Anton.Vam009@arbeitsagentur.de

. +49(911)3010

o ———————

S Neue Nachricht

Kundennummer: A855A0
1479

A Zum Profil
# Profil bearbeiten

% Profil wechseln

Leistungspostfach

& Vermittlungspostfach

k 4§ Kontoeinstellungen

[ Abmelden
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (2 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

i Mit Klick auf ,,Profil“ in der Kopfzeile des
i Unternehmensprofils 6ffnet sich eine
-=I Auswabhlliste. Klicken Sie auf ,,Profil
]
]
]

Kundennummer A123B0
1479

M Zum Profil

bearbeiten“. Dann 6ffnet sich eine neue
: Seite.

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

| —
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
-

# Profil bearbeiten F -------------

= Profil wechseln

& Leistungspostfach

& Vermittlungspostfach

¢ % Kontoeinstellungen

= Abmelden
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (3 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

Profil bearbeiten

. Bevo lmAchiioce Personen des Urtermeinens Bevollmichtigte Personen des Unternehmens
" 5 1
u Pl o o eeeee———————— a1 . . . ]
e [ I | Unter der Uberschrift ,,Bevollmachtigte |
— i 1 Personen des Unternehmens* kénnen i
re Daten 1 . . .
. !___: Bevolimachtigte verwaltet werden. Klicken 1
— I Sie auf die Schaltflache ,,Personenund |
. i Ihre Rollen verwalten®, um eine neue i
1 bevollmachtigte Person anzulegen. i
Unternehmensdaten 1 1
e e e e ]
Kommunikationsoptionen
e Bundesagentur fiir Arbeit Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten, April 2025 © Bundesagentur fur Arbeit Seite 28



B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (4 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

4 Gebirdensprache & Leichte Sprache 3 Deutach - 2ttt
12 sundosagentu o b G Y e — I Klicken Sie auf die Schaltflache ,Neue 1
S v ;--E Person anlegen®, um eine neue i
1 1 bevollmachtigte Person anzulegen. !
Profil bearbeiten ittt !
; :::::::mmPmmdewnwemm P;l;l;;:ﬂ;ll:ld lhre Rollen verwalten i
1
m——— N asorota e i p----- o
ﬂersicht aller bevollméchtigten Personen \ [ e e e e e e e e e —————— |
Fiter @ i Hinweis: In der Ubersicht aller i
LI | i bevollméachtigten Personen Ihres i
o ‘ S ===~ :__E Unternehmens werden auch bereits i
e G | bevollmachtigte Personen geflihrt. Dort !
1.1 i ist zudem die Verwaltung von Personen i
, < Lverotel i
e Bundesagentur fiir Arbeit Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten, April 2025 © Bundesagentur fur Arbeit Seite 29



B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (5 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

2\ Bundesagentur fir Arbeit
rieat i

Startseite - Profil

Profil bearbeiten

& Bevollmachtigle Personen des Untemehmens
Ihve Daten
Unternehmensdaten

# Kommunikationsoptionen

Profil bearbeiter

Neue Person anlegen

 Gebirdenaprache & Leichte Sprache & Deutach +

Qsuhe @ O @ Profl = Mend

sind mit einem * markiert.

ﬁrsénliche Daten anlegen

Sie kdnnen dem Bevollmachtigten auch

[ + Hauptanschrift hinzufigen

+ Postanschrift hinzufugen

+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

+ Abbrechen

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache

]
]
]
S ,__i optional eine Hauptanschrift hinterlegen.
]
| Hauptanschrift hinzufiigen*.
1

i Fullen Sie die persdnlichen Angaben der |
i anzulegenden bevollmachtigten Person i
-1 aus. Zumindest sind Vorname, Nachname H
i und Geschlecht anzugeben. Pflichtfelder i
1
: i

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (6 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

1
i Flllen Sie nun die Felder der sich

i 6ffnenden Eingabemaske aus. Wahlen
|

1

1

Hauptanschrift m

Sie alternativ ,,Anschrift vom
Hauptanschrift festlegen Unternehmen Gibernehmen*. Die

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i-4 Unternehmensdaten werden dann I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
4

© Manuell eingeben [O Anschrift vom Unternehmen Gbernehmen ] ------------------------

* 1 . - .
Lend ‘ I automatisch iibernommen. Die
| Deutschiand ] I Ubernahme der Daten ist jedoch nur

1 N . .

Postlaitzahl * ort * Ortetel i maoglich, wenn das Unternehmen eine
| 90493 | | Nurnberg | | Sludwestpark | : Hauptanschrlft hat
Strale * Hausnummer
| Sldwestpark | | 26 |

Adresszusatz

e Bundesagentur fiir Arbeit Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten, April 2025 © Bundesagentur fur Arbeit Seite 31



B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (7 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

2\ Bundesagentur fir Arbeit
rieat i

Startseite - Profil

Profil bearbeiten

& Bevollmachtigle Personen des Untemehmens

Profil bearbeiter

Neue Person anlegen

Personliche Daten anlegen

 Gebirdenaprache & Leichte Sprache & Deutach +

Qsuhe @ O @ Profl = Mend

+ Hauptanschrift hinzufigen

+ Postanschrift hinzufugen

+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen

+ Abbrechen

Sie kbnnen dem Bevollmachtigten auch
optional eine Postanschrift hinterlegen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache
,Postanschrift hinzufugen®. Fullen Sie
nun die Felder der sich 6ffnenden
Eingabemaske entsprechend aus.

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (8 von 13)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

...................................... |

Postanschrift bearbeiten m i Fillen Sie nun die Felder der sich H
| 6ffnenden Eingabemaske aus. Wahlen |

. I Sie alternativ ,,Anschrift vom !

rt der —-J - “ M 1

© Adresse (O Postfach (O GroRempfénger i H Unternehmen ubernehmen®. Die H

) Anschrift vom Unternehmen iiberehmen ]------------------------------------I : Unternehmensdaten werden dann :

e I automatisch ibernommen, insofern das !

( ~ I Unternehmen eine Postanschrift hat. H

Deutschland ‘ - | - -

Postleitzahl * Ort* Ortsteil

90493 | | Nurnberg | | |

StraBe * Hausnummer

‘ Sudwestpark | | 26 |

Adresszusatz

e Bundesagentur fiir Arbeit Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten, April 2025 © Bundesagentur fur Arbeit Seite 33



B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (9 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

I— e :
2\ Bundesagentur fiir Arbeit € Suel @ Profil = Menl H - i H - H

@ B i (1S R (=gl I Sie kdnnen fir die bevollmachtigten I
i Person optional verschiedene I
I 1
Erofl beshetien 1 Kontaktdaten hinterlegen. Klicken Sie dazu |
& Bevollmichtigte Personen des Untemehmens Profl bearbeiter = . . « 1
Haue Parson anfsiet i 1 auf ,Neue Kontaktdaten hinzufiigen®. Es 1
-:: ::a:::‘n:mrm Personliche Daten anlegen i i Oﬁnet SICh eln Dropdown-Menu K“Cken :
i 1 Sie darauf. i
11 1
] T i o e -

]

]

]

]

]

e Ang: 1

]

Pos I

]

]

]

]

<+ Hauptanschrift hinzufugen :

]

]

<+ Postanschrift hinzufigen 1

]

]

]

+ NeueKontakidaten hinzufigen [l s s s s s s s s s s o o ] ]

- Adbrchan ("o |
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (10 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

e T 1
i Nach der Auswahl des hinzuzufiigenden '
Kommunikationswege hinzufiigen @ R ___.1 Kontakdaten werden die zu befiillenden |
! I Eingabefelder eingeblendet. Flllen Sie i
I .
Kommunikationsweg 1 von 1 1 I__d_|§§§ aus. .
Kontaktart * Adregse*
| EMail-Adresse ‘ v | || test@testae = }-------; T T T T T !
. . . . 1 . . . 1
TP ———— i ! Um die bisherigen Angaben zu verwerfen, !
eue aKtaaten ninz En = . . . .
: i klicken Sie auf das Miilleimer Symbol. i
i i i
1 ey ——— ]
T S —
i Um den neuen Kommunikationsweg
T
1

I Schaltflache ,,Neue Kontaktdaten

i hinzufiigen*.

1
1
hinzuzufigen klicken Sie auf die i
i
1
]
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (11 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

e — o oo |
D besmiomrnrine. Qame £ 0 @eon = e i Nachdem Sie alle Angaben zur i
Startseite Profil - H I

o I bevollméachtigten Person gemacht haben, I
Profil bearbeiten i I klicken Sie auf ,Weiter". I
L o o o o ———————————————————— - -
& Bevollmachtigle Personen des Untemehmens Profil bearbeiten l
e Daten Neue Person anlegen :
L) :0' h”":::‘n:iamn Personliche Daten anlegen :
i
]
]
]
]
]
]
e Ang I
]
Posi 1
]
]
]
]
]
<+ Hauptanschrift hinzufugen I
]
i
<+ Postanschrift hinzufugen I
]
]
+ Neue Kontaktdaten hinzufiigen :
]
 Abbrechen __ ..... =t
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (12 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

+# Gebirdensprache & Leichie Sprache @ Deutsch ~
12 Bundacagontur furAcsi Qsue @ O ©eon = wem 1) In der Rollenverwaltung erhalten Sie
nun einen Uberblick tber samtliche Rollen,
die Sie einer bevollmachtigten Person

1
1
1
1
1
1
1
1
vergeben konnen. Wahlen Sie per Klick in i
1
1
1
1
1
1
1
1
]

Startseite > Profil

Profil bearbeiten

Ihre Daten

die Checkbox neben der jeweiligen Rolle
alle Rollen aus, die Sie der
bevolimachtigten Person zuweisen
mdchten.

Rollenverwaltung

Ordnen Sie hie
(1) | Nicht zugeordnet (1)

1
1
1
1
1
1
1
1
1
& Bevollmichtigte Personen des Untemehmens « Pofilbearbeiten e ——— N |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]

Rolle Alle auswahlen

4 )

Bevollmé

Person

Unterneh

1
1
2) Nachdem Sie die zu vergebenden i
------ 1 Rollen ausgewahlt haben, klicken Sie auf |
I die Schaltflaiche ,Speichern®. i
i :
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B.3) Neuen Bevollmachtigten anlegen (13 von 13)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

# Geblirdensprache & Leichte Sprache @& Deutsch =

72N Bundesagentur far Arbeit QUsuwche & O @ Profl = Ment

bringt weiter

Sie erhalten eine Meldung Uber die
erfolgreiche Erzeugung des
Freischaltcodes fur die bevollmachtigten
Person. Bitte Uberprufen Sie lhre
Downloads, falls Ihnen die Datei nicht
angezeigt wird.

Startseite > Profil

Profil bearbeiten

& Bevollmachtigte Persenen des Untermehmens Profil bearbeiten
Ihre Daten

Neue Freischaltung fiir David Krause erstellen

Unternehmensdaten

# Kommunicatiorsoptionsry Der Freischaltcode wurde erfolgreich erstellt. Bitte
iiberpriifen Sie Ihre Downloads.

——mmmmm e g

Zurilck zur Obersicht —

o Klicken Sie auf die Schaltflache ,Zuriick
=4 zur Ubersicht*, um wieder zur
I Ausgangsansicht zu gelangen.

e Bundesagentur fiir Arbeit Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten, April 2025 © Bundesagentur fur Arbeit
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B.4) Bevollmachtigte verwalten
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

- e e e e e e e e m s m == === i
Profil bearbeiten 1 - . . .
" R - I Unter der Uberschrift ,,Bevollméachtigte i
G syt e s e ek Bevollmichtigte Personen des Unternehmens i €t e 1
(s i1 Personen des Unternehmens® konnen '
B chigle Perscnenhinzufigen odes edemen. [ o N N S R R ———— - 1 m . .
] Bevollmachtigte verwaltet werden. Klicken |
- I Sie auf die Schaltflache ,,Personen und i
Ihre Dat
re Daten ' v ’ u i
o i Ihre Rollen verwalten®, um Angaben der |
i Bevollmachtigten zu bearbeiten. H
I .i\= T e =W '
Unternehmensdaten
Kommunikationsoptionen
e Bundesagentur fiir Arbeit Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten, April 2025 © Bundesagentur fur Arbeit Seite 39



B.4.1) Personendaten andern (1 von 4)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

Profil bearbeiten

Bevollmichtigte Personen des Unternehmens

[ Personen und lhve Rolien verwalten
Rellen verwaler

Ihre Daten

Persénliche Daten
5 v

Ihre Kontakidaten

Unternehmensdaten

Kommunikationsoptionen

E-MailBenachrichtigung

e-Kommunikation

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Personen

und ihre Rollen verwalten®.

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.4.1) Personendaten andern (2 von 4)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

Q Bundesagentur fiir Arbeit
bringt weiter

Startseite Profil

Profil bearbeiten

& Bevolimachtigte Personen des Unternehmens
Ihre Daten
Unternehmensdaten

& Kommunikationsoptionen

o
Personen und lhre Rollen verwalten

Neue Person anlegen

Ubersicht aller bevollmachtigten Personen

rofil bearbeiten

& Gebirdensprache & Leichte Sprache & Deutsch ~ r

Q Suche P O @ Profil = Menii

|
1 1
i Klicken Sie auf das Stift-Symbol neben |
-1 der bevollmachtigten Person, deren '
i Personendaten geandert werden sollen. :
1

1 1

Filter @
(28 Nech
Name i Aktionen
Krause, David Finance (@ david krause@test.de - 4 O
Jager, Daniel HR nicht vorhanden Q ]
1
1 L P
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B.4.1) Personendaten andern (3 von 4)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

[ ]

N e E N P . . I

e vowne O @ = e I Klicken Sie auf das Stift-Symbol unter :

Profil bearbeiten e 1 dem Abschnitt ,Persdnliche Daten“, um I
] . .

SN e 1 diese zu andern. i

aarchosnn) Daten von David Jiger bearbeiten ""'"""'"" l_______________________________________!

W Harurdaomosbonen Freischalteade erstellen

Raollen verwalten

Persinliche Daten

Perionindiles far Dol Jige —-.——
ok marcarh

+ Hissspianschni hirootagen
+ Pastanschnfi imqutugen

+ Mewo Kortakidaisn hirzetege
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B.4.1) Personendaten andern (4 von 4)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

[ ]

(A Bumdesagentur (e Arbes i A O @ e = e : . . . . :
Daten von Daniel Jiger bearbelten prrrer— ____i 1) Andern Sie die anzupassenden Daten in !

i 1

A reE——— i den entsprechenden Eingabefeldern ab. ]
b o o o o o o e e e

Rollen verwalten

Personliche Daten bearbeiten

I 2) Klicken Sie auf ,Anderung speichern®,
_1 um die zuvor geénderten Daten zu

'i speichern. Daraufhin wird auf der gleichen

1 Seite eine Erfolgsmeldung eingeblendet.
1

M Lt R figen

+ Peatanschrift hinsulligen

o e et e e e ]

# Die Daten wurden erfolgreich gedndert.
+ M MoK EN AT L

T oo soucres ] B
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B.4.2) Person loschen (1 von 3)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

Profil bearbeiten

Bevollmichtigte Personen des Unternehmens

[ acgee e SO ]- ---------------- R A
Unternehmensdaten
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B.4.2) Person loschen (2 von 3)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

¥ Gebirdensprache & Leichte Sprache & Deutsch » [ e EEEEmm———— ]

e 1 . . .. . 1

V5 Bimiincururi S Qe £ 0 @ po = e I Klicken Sie auf das Mulleimer-Symbol '

Sarsete - pefl == neben der bevollmachtigten Person, der i

] P 1

Profil bearbeiten : geldscht werden soll. i
: mZOD:::mm e Pe.r;t;:;l;u:d Ihre Rollen verwalten

Unternehmensdaten
Neue Person anlegen
& Kommunikationsoptionen Legen Sie eine neue bevallmachrigte

Ubersicht aller bevollmachtigten Personen

Filter @
Name it Aktionen
Krause, David Finance @ david krause@test.de - 4 O

Jager, Daniel HR nicht vorhanden K QB— [ R ——
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B.4.2) Person loschen (3 von 3)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

-
i Es o6ffnet sich ein Fenster, das auf die
i Auswirkungen des Loschvorgangs
I hinweist. Klicken Sie auf die Schaltflache
_ . . 1 »~LOschen®, um den Vorgang
D Ennieraie R e (o Hecken | abzuschlieRen. Auf der gleichen Seite
i erscheint eine Meldung zum erfolgreichen
1
1
1

Ldschvorgang.

Bitte beschlen Sie:

+ iz persanlichen Angaben der Person werden chenfalls gelascht
w Sird der Person Daten mugecrdnel, mum Beispiel Siellenangebole oder Bewerberprofile, werden
dinse dem Untamahman zugewiesen

O Wichtig: 151 cie Person in sinem Stellenangebot als Kilskd genannt, werden diess Daten ichl

= A
= an 1

1

1

1

1

1

“iplien Sie die Persan wirklich loschen?

# Die/ Der Bevollméachtigte wurde erfolgreich geldscht.
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B.4.3) Freischaltung erstellen (1 von 5)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

Profil bearbeiten

onen des Uniemehmens Bevollmichtigte Personen des Unternehmens
ol b
Ihre Daten

Unternehmensdaten

Unternehmensdaten

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.4.3) Freischaltung erstellen (2 von 5)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

# Gebirdensprache & Leichte Sprache & Deutsch ~ r ------------------------------ :

D et s 5 e = i Klicken Sie auf das Schliissel-Symbol |

e -4 neben der bevollméchtigten Person, fiir die !

Profil bearheiten | die Freischaltung erstellt werden sollen. ]

& ittt catnms e | T e J
Ihre Daten Personen und lhre Rollen verwalten

Unternehmensdaten
Neue Person anlegen
& Kommunikationsoptionen egen Sie ein neue bevollmachtigre

Ubersicht aller bevollmachtigten Personen

Filter @
Name i Aktionen
Jager, Daniel HR nicht vorhanden I - 2 |
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B.4.3) Freischaltung erstellen (3 von 5)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

o o o o o i
]

. . . . 1
D) Sominnmpair i ik Qsuhe & 0 @ Pofl = mens i Klicken Sie auf die Schaltflache I
Profil bearbeiten Ir---i ,Freischaltcode erstellen und H
L] Bé-‘b||=|at'!'.|g'.é'|‘é'$0ﬁé‘|d@sUI\l‘_'l’l\&'II\\EH‘. i Prafil bearbeiten : : herunterladen“- :
1 1
Neue Freischaltung fiir David Krause erstellen : B sttt

L i i :

o Bitte beachten Sie: 1

Der Frelschaltcode isi nur 10 Tage gliltlg. Bitte teilen Sie der betrollenen Person den Freischalicode :

mit.
i
= [ J--
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B.4.3) Freischaltung erstellen (4 von 5)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

[ B

tur fiir Arbeit, Regensburger Stralle 104, 90478 Numberg Technischer Support: 0800 4 5555 01 (gebihrenfrei) l . . l
Erocumier/  onsovsres I Das Dokument mit dem Freischaltcode I

DavidKrause B e | wird heruntergeladen und in einem !
o e e e e i separaten Browser-Tab angezeigt. H

atun 30. Juli 2024 I I

[ B

Hinweis: Sollte die Datei nicht angezeigt
werden, sollten die Downloads Uberpruft
werden.

Freischaltcode fiir Online-Angebote bei der Bundesagentur fiir Arbeit

Guten Tag,

fir die Nutzung bestimmter Online-Angebote der Bundesagentur flr Arbeit bendtigen Sie einen Freischaltcode, den Sie
mit diesem Schreiben erhalten. Dieser ist ausschlieBlich fiir Sie bestimmt und darf nicht an andere Personen
weitergegeben werden

Ihr Freischaltcode lautet AWPF-E4RE-5XSM

Bitte geben Sie lhren Freischaltcode auf folgender Seite ein www .arbeitsagentur.de/link/freischaltcode

Sie kannen auch den folgenden QR-Code scannen, dann ist der Freischaltcode bereits ausgefiillt:

Melden Sie sich zunachst mit Ihrem Konto an oder registrieren Sie sich.

Ihr Freischaltcode ist giiltig bis zum: 09.08.2024

Mit freundlichen Grilten
Ihre Bundesagentur flr Arbeit
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B.4.3) Freischaltung erstellen (5 von 5)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins)

+ Gebirdensprache & Leichte Sprache (5 Dewtsch » r -------------------------------------- :
2 Bundesagentur fi Arbet Qswne O @ Pl = mens I Eine Meldung gibt Auskunft Gber die I
Strsee ot | erfolgreiche Erzeugung eines !
. i Freischaltcodes. Klicken Sie auf den !
Profil bearbeiten it . .- . « I
i | Button ,Zurtick zur Ubersicht®, um zur |

& Bevollméchtigte Personen des Untemnehmen Profil bearbeiter ] . . . .
11 Ubersicht der bevollmachtigten Personen |
e Neue Freischaltung fiir David Krause erstellen : 1 . :
il 1 zuruck zu gelangen. i
# Kommunikationsoptionen Der Freischaltcode wurde erfolgreich erstellt. Bitte I e e e e e, e, e, 1

iiberpriifen Sie Ihre Downloads. :
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B.4.4) Rollen verwalten (1 von 6)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins) - Einstiegspunkt Alternative 1

Profil bearbeiten

1

i Die Rollenverwaltung ermdglicht es i
i Unternehmens-Admins, eine I
I ausgewahlte Rolle an !
I Unternehmensbevollmachtigte zu i
i vergeben und vergebene Rollen zu i
--------- -i entziehen. Unternehmens-Admins konnen |
i i
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
i i
1 1

BrRcH1an e Untesrlynecs Bevollmichtigte Personen des Unternehmens

sich hierbei auch die eigene Rolle des
Unternehmens-Admins entziehen. Klicken
Sie auf die Schaltflache ,Rollen
verwalten®, um die Rollen einzusehen,
hinzuzufigen oder zu entfernen.

Kommunikationsoptionen

E-Mail-Benachrichtiguny
EM Wisei

e-Kemmunikation
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B.4.4) Rollen verwalten (2 von 6)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins) - Einstiegspunkt Alternative 1

¥ Gebirdenaproche & Leichie Speache ) Deutech ~

f»_\ Guﬂmngﬁ?tl!l:?::lbeﬂ ) Suche

Fartsenie * Profil

Profil bearbeiten

Profil bearbeiten

Rollenverwaltung

atonaoptianen Fiter @

_P & Profil = Menu

Ralle Beschreibung Anzahl Warwalten

—
B dchtighe 1 &
Pesson

————————

Unlerrehimuens: &
Admin

—

==="

Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol
neben der jeweiligen Rolle, die Sie
verwalten mochten.

Q Bundesagentur fir Arbeit
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B.4.4) Rollen verwalten (3 von 6)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins) - Einstiegspunkt Alternative 1

"b‘ Eund:s&gﬁ::l:.r!i'ir.:rbeil

Profil bearbeiten

3 Suche P T @ Profil = Mend

Unternehmens-Admin

& ausgewahiten Unlemehmens

Alle (5) | Zugeordret (2] | Nicht zugeordnet (3)

Position/Abteilung Kontakn Albe ausw,

(@) davidl krausemiest. de

1) Die Unternehmensbevollmachtigten
werden in der tabellarischen Ubersicht
angezeigt. Sie kdnnen durch Ankreuzen
der jeweiligen Checkbox in der rechten
Spalte diejenigen Mitarbeitenden
auswahlen, denen die ausgewahlte Rolle
zugewiesen werden soll. Sie kdnnen per
Klick auch den Haken bei
Mitarbeitenden entfernen, denen die
angewahlte Rolle fortan nicht mehr

1 zugewiesen sein soll.

2) Klicken Sie auf ,Speichern®, um die
Rollenzuweisung abzuschliel3en. Sie

Ansicht der Rollenverwaltung (siehe
vorherige Folie). Eine Meldung zeigt die
erfolgreiche Rollenzuweisung an.

1

1

1

1

1

1 . . .
i gelangen daraufhin wieder zuriick zur
1

1

1

1

1

1

1

# Die Rollenzuweisung wurde erfolgreich angepasst.

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.4.4) Rollen verwalten (4 von 6)

(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins) - Einstiegspunkt Alternative 2

Profil bearbeiten

G syt e s e ek Bevollmichtigte Personen des Unternehmens
...................................... |
frmmm————y ! Klicken Sie auf die Schaltflache !
i ,Personen und Ihre Rollen verwalten®. |
lheeDaten L T EEE T E -
Unternehmensdaten
Kommunikationsoptionen
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B.4.4) Rollen verwalten (5 von 6)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins) - Einstiegspunkt Alternative 2

e e e e e e e e e e e e e e e e ———— 1
(“ Bundesagentur fiir Arbei o] P p ro = Meni 1 . . 1
I s S =i Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol. |
Profil bearbeiten :_ _____________________________________ _:

& Bevollmachiigle Personen des Unlemeahmens

i Profl bearbeiter
Personen und lhre Rollen verwalten

Neue Parson ankagan
B Kommunikationsoptionen 2

Uibersicht aller bevollmichtigten Personen

it @

Name Position/ Abteilineg Kantaktdaten Aktianan

Krause, David F @elavid krause@test e -

s ool 4 & ,@... ....... L
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B.4.4) Rollen verwalten (6 von 6)
(ausschlieBBlich Unternehmens-Admins) - Einstiegspunkt Alternative 2

1) Klicken Sie auf die Checkbox neben der
jeweiligen Rolle, die Sie verwalten
mochten.

Hinweis: Die Rolle "bevollmachtigte
Person" kann nicht abgewahlt werden
und steht aktuell allen freigeschalteten

g Bunamg??;_tﬂmmalt L Suche P 0 Pofil = Meni

Profil bearbeiten

a@ Bsvall nacHighs Persanan des Untermenmeans Prafil bearheiten
thre Daten
Rollenverwaltung

Untemehmensdaten

& Koenmurikalisisoptions Orcer: Sie frier Teren Tl e notwendigen Aullen zu

Savhe @ e - it .
= R Alle (Z) | Zwgeordnet {0} ] Hicht augeomdnet (2 bevollméchtigten Personen Zur
Holla.- Beschreibung 71 Alle auswablen Ve rfug u ng .

1
1
2) Klicken Sie auf ,Speichern®, um die i
Rollenzuweisung abzuschlieRen. Sie !
gelangen daraufhin wieder zurlck zur ]
1
|
1
1
|}

Ansicht der Rollenverwaltung (siehe
vorherige Folie).
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B.5) Unternehmensdaten einsehen
(nicht Teil der Verwaltung von Unternehmensbevollmachtigten, sondern des Profils)

Profil bearbeiten

@ Bevollméchiigle Personen des Untermehmens Bevo“mﬁchtigte Personen des Unternehmens

Kommunikationsoptionen

E-MailBenachrichtigung
EM Wisei

[ e EEEEEEEmEmmem— 1
i Klicken Sie auf die Schaltflache ]
I ,Unternehmensdaten®, um die !
! Unternehmensdaten einzusehen. i
i Daraufhin werden die Unternehmensdaten i
I angezeigt. !

(A] Bundesagentur fur Arbeit Qswhe £ O @ Profil = Ment

Profil bearbeiten

& Personen des Untemehmens

Unternehmensdaten

Allgemeine Untemehmensdaten

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.6) Personliche Daten andern

Profil bearbeiten r -------------------------------------- :
¢ s rema et Bevollmichtigte Personen des Untemehmens i Unter dem Bereich ,,Ihre Daten* kdnnen i
3 < samtliche personliche Angaben verwaltet !

N g i werden. i

lhreDaten e o o e e ! D ———————————— e [

Persénliche Daten
Sehen. p

Ihre Anschriften
e Haupt und P

Unternehmensdaten

I.Ill.\l'\i ehmensdaten
Adressen

l‘(.J' ldl‘i £,
Zahlungsverbindungen

Ansprechpartner

Kommunikationsoptionen

Online-Kommunikation
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B.6.1) Personliche Angaben andern (1 von 3)

Profil bearbeiten

& Bevollmichtigle Perscnen des Untemehmens

Bevollmichtigte Personen des Unternehmens

Personen und thre Rollen verwalten

Ihre Daten

Unternehmensdaten

Unternehmensdaten

[ e EEEEEEEmEmmem— 1
i Um persdnliche Angaben wie Name, oder i
i Geschlecht zu andern, klicken Sie auf die !
i Schaltflache ,Personliche Daten”. i

e Bundesagentur fir Arbeit
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B.6.1) Personliche Angaben andern (2 von 3)

T — Pttt 1
1
’ .
7\ Bundesagentur fir Arbeit Fy 1

/A 4 R L Ssuche & O @ Profil = Menii . H H 1
i—1 Klicken Sie auf das Stift-Symbol. i
Stariseite > Profil ] 1 1
| o o o o o o o o o o ]

]

.

Profil bearbeiten I

]

& Bevolimachtigte Persanen des Untemehmens ¢ Profilbearbeten ~ Biealemtmarke 1

Ihee Daten @ ihre Daten wurden erfolgraich aktualisiert :

Unternehmensdaten ]

& Kommunikationsoptionen !

Ihre Daten 1

]

Personendaten David Krause * —— -I

mannlich
Finance
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B.6.1) Personliche Angaben andern (3 von 3)

A
12 Bundosgentr Ao s Ww B Sk |___J: 1) Andern Sie |hre personlichen Daten i
Startseite » Profil : l_e_rlt_SP_rgs;b_eD_d_' _________________________ ‘l
1
1
Profil bearbeiten '
@ Bevoldmichtigte Persenen des Untemehmens - Profil bearbeiten :
: :‘r::::;:;e___m__eﬂ ﬂers&nliche Daten bearbeiten \ i
‘ Komrmunikationsoptionen I r----------- --------- .------“- -----------
k v | i _12)Klicken Sie auf ,Speichern“. Es !
I I | erscheint eine Erfolgsmeldung. i
o o i ——————————————— - o
T S i
Geschigcht * : 1
mannlich weiblich [ dwers keine Angabe : :
1
1 1
: 1
m [ _| # Die Daten wurden erfolgreich gedndert.
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B.6.2) Anschriften andern (1 von 4)

Profil bearbeiten r--------__--_- --------- - ------ - ---------- :
b e By UMK PACKT S U ! U_m pe rsgnllche Ansch rlfte[\ zu andern, !
: ] I 1 klicken Sie auf die Schaltflache ,lIhre ]
pr—- i Anschriften®. |

ol 1

b o o o e - - o

Unternehmensdaten

Unternehmensdaten
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B.6.2) Anschriften andern (2 von 4)

e 5 RO i - [ B B B
densprache che & Deutsch =

7\ Bund tur fir Arbeit c o — ;
&) Bundosagentur ir Ao QUsuwche & O © Profl = Mend

Startseite > Profil

o

1
1
licken Sie auf das Stift-Symbol neben H
er zu andernden Anschrift. i

]

Profil bearbeiten | ] ST TTTTTT TS T e m e e

8 Bevolimachtigte Personen des Untemehmens  Profil bearbeiten

Umernehmensdaten

1

1

1

1

Ihre Daten 1
1

1

1

-

Hauptanschrift
Hausnummer  Stdwestpark 26 s o
rahl & Ot 90493 Nimberg

Oriste Sudwestpark
Deutschland

& Kommunikationsoptionen Anschrift

+ Postanschrift hinzufiigen
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B.6.2) Anschriften andern (3 von 4)

[ e EEEEmmEEmmm—— 1
(A Bundosagentur fir Arbeit " Sucl = = Manii 1 - . . . . !
= sl S RIS i -1 Andern Sie die Anschrift in den |
EER BESRSET ! | Eingabefeldern entsprechend. i
& Bevollmschligle Personen des Untemehimnes & Profl beabeiten 1 e e e e e ———————————,—,—,—,—,——,—,——_——— ] 1
e Hauptanschrift bearbeiten i
]
]
Land * 1
| Deuntschiand L4 :
]
® n* il 1 e——— _""""""'_"'_ """ ' """"" ]
LE i * 1 Um eine Postanschrift hinzuzuflgen, H
e .--i klicken Sie auf ,Postanschrift d
1 . . « 1
1 1 hinzufiigen®. !
| : D e e e e e e e T e e e e e e e e e e e e e e e o o o o e e e e o o e i ]
]
= 1
+ Postamschrift hiNZUfgen [ mm s e - - —————— - -
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B.6.2) Anschriften andern (4 von 4)

Q Bundesagentur fir Arbeit
Bringt weltsr

Profil bearbeiten

& Bevolimachiligle Personen des Untemshimens

we Daten

ensdaten

& Keemunikationssptianen

C Suche P o @ Profil = Meni
Postanschrift hinzufiigen ]
gtanschnﬁ festlegen \
O Manusll eingeben Aschiift vom Unternetmen Ghemehmen
E ‘hland -
. st
i 491 Ml

_________.l_________.|

1) Fullen Sie die Eingabefelder der
hinzuzufigenden Anschrift aus. Als
Postanschrift kann eine alternative
Adresse zur Hauptanschrift des
Unternehmens hinterlegt werden. Die
alternative Postanschrift kann
beispielsweise die Anschrift einer Filiale
des Unternehmens sein.

2) Klicken Sie auf ,Speichern®, um
samtliche Anderungen an den Anschriften
zu sichern. Die erfolgreiche Anderung wird
mit einer Meldung bestatigt.

# Die Daten wurden erfolgreich gedndert.
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B.6.3) Kontaktdaten

ndern (1 von 5)

Profil bearbeiten

& Bevollmichtigle Perscnen des Untemehmens

Bevollmichtigte Personen des Unternehmens

thre Daten

Personen und thre Rollen verwalten

Rollen verwalter

Ihre Daten

Persénliche Daten

Ihre Anschriften
e Haupt ur

Ihre Kontakidaten
3 Konlakidaten ok

Unternehmensdaten

I.Ill.\l'\i ehmensdaten
Adressen

l‘(J' takl £,
Zahlungsverbindungen

Ansprechpartner

Kommunikationsoptionen

Online-Kommunikation

licken Sie auf die Schaltflache ,lhre
Kontaktdaten®.

2

Q Bundesagentur fir Arbeit
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B.6.3) Kontaktdaten andern (2 von 5)

sprache b Leichts Sprache = Deutach » ] 1
- . . . 1
72 Bundesagentur ur et Qsune & O @ Pofl = went i Um bestehende Kontaktmoglichkeiten wie I
o ] . .
Strseke 5 Pro i E-Mail-Adressen und Mobilfunknummern 1
R r=1 zu bearbeiten, klicken Sie auf das Stift- H
roftii bearbeiten " . .
I 1 Symbol. Nun kdénnen Sie die Felder i
8 Bevolimachtigle Personen des Unternehmens Profil bearbeiten 1 .
e . i 1 entsprechend bearbeiten. I
S E-Mail-Adressen : e 3
& Kommuni ki Adressen Mall-Adresse david kisuse(@test. de # :
]
| ___: E-Mail-Adressen
Mobilnummern Adresse 1von 2 *
Nummern Moglinummer 171 12345678 # | david krause@test de | T
Adresse 2von 2 *
| hallo@test.de | o
+ Neoue Kontaktdaten hinzufigen [ e e e . e e e .- - - - - -
[ } : =+ E-Mail-Adresse hinzufiigen
i
1
1
1
i L L !
i i Um weitere Kontaktdaten hinzuzufligen, :
1 . . 1
e it I klicken Sie auf ,Neue Kontaktdaten I
I hinzufiigen®. !
L o o o o ———————————————————— - -,
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B.6.3) Kontaktdaten andern (3 von 5)

Kommunikationswege hinzufiigen @

e .
1) sunossgontr fur rbor Qs £ 0 ©rell = ow i 1) Per Klick auf das Dropdown-Menii i
briage meiter. I . . h - i

Profil bearbeiten ] ,,l_(ommu"nlkatlonsweg wghle_n Sie den !
e et ot S 11 hinzuzufigenden Kommunikationsweg H
vl I’ls\ Ligte Pergonan ges Untemehmens ofd Dearbester I I I
| 1 aus. |

B Kommunikstionsoplionen Adressen E-pallAdmsse devid srauseitestde ” :

]

]

]

Mobilnummern :

Hummern Mcbilmammer 71 12345678 # :

]

]

]

]

]

]

]

]

+ Heus Kontaktdaten hinzufiigen

== e
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B.6.3) Kontaktdaten andern (4 von 5)

[ ————— - ]
" undesagentur fiir Arbeit uche rofi = Menii 1 . .. . . . . 1
et Qsbe £ 0 Do =u ! 2) Sie kdnnen hier die Optionen ,E-Mail- 1
Profil bearbelten | Adresse®, ,Mobilnummer*, :
I 113 (13
R JE e 1 Festnetznummer®, ,Faxnummer®, ,DE- 1
Ihre D; I H 13 [13 I
R E-Mail-Adressen I Email-Adresse oder “Homepage ]
# Kommunikatonsoptionen Mrssom Elabadese  dawdirowsegestds > i auswahlen. Auf der Darstellung links ist die !
1 . « L.
I Option ,Festnetznummer® beispielhaft i
s 1
_______________ ]
Mobilnummern i : aUSgewahlt. :
1
Nummern Mobilnummer 0171 12325678 1 ’ ! i . i i . 1
i i Hinweis: Die DE-Mail-Adresse dient unter |
1 .
————— : i anderem zur verschlisselten, i
ommunikationswege ninzutugen . . . .
e I ! elektronischen Kommunikation. Weitere 1
Kommuniatonsweg 1 von 1 i i Informationen zur ,DE-Mail-Adresse* ]
i ' I finden Sie auf der Seite des BMI. i
EManIAdlesse : ge 1 e e e e e e e e e e e e ——————
Mobilnummer
[ o<V hiesse
Homepage
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B.6.3) Kontaktdaten andern (5 von 5)

1
i 3) Befiillen Sie nun die Eingabefelder des i
1
1

ikati inzufiigen ®  qm==mmmmmmmmmm oo ) 2
i i I ausgewahlten Kommunikationswegs.

1 e e ]

Eommunikationsmeg 1 von 1 1 [ e i

Lr;-_-:.-.:._».-u...-.-f- = [LH:"I zl'dgn'__,u ] & ____i 4) Klicken Sie auf ,Speichern®. Daraufhin i

I wird eine Erfolgsmeldung eingeblendet. !

=+ Meun Kontaktdaten hinzufigen

E=y =3}

# Die Daten wurden erfolgreich gedndert. l
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Ende
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